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RESUMEN

El presente trabajo de investigacion se realizd en el Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal del Canton Pedro Moncayo. Tuvo como propdsito implementar un manual de procesos
de normas de precedencia en eventos para optimizar el trabajo del personal administrativo. Dicho
estudio fue de campo, donde se evidencié la deficiente ejecucion de estos reglamentos, en este
momento se lo esté realizando de una forma empirica poniendo en juego la imagen y prestigio
institucional porque los invitados quienes asisten a estos eventos, no solo son observadores, sino
que perciben de una forma directa lo que esta sucediendo en el lugar. Las altas autoridades
exponen que existe falta de conocimiento sobre este tema. Expresando que los funcionarios deben
ser capacitados constantemente para que no se cometan errores. Es por ello, que se proporciond
una propuesta que provea toda la informacion necesaria para que se pueda realizar un trabajo

eficiente.

Palabras claves:

Aplicacion, normas, precedencia, eventos, imagen institucional

viii



ABSTRACT

This research was carried out in the Decentralized Autonomous Government of
Pedro Moncayo canton, its main purpose was to implement a manual of precedence
rules for events, in order to optimize the work of administrative staff. This was a
field research, where it was evidenced the lack of application of these rules by the
administrative staff, as events were realized in an empirical way. by placing the
assistants in any position without taking into account hierarchy at stake of the
institutional image. Guests who attend these events, are not only observers, and they
can perceive in a direct way what is happening in situ, such as: the present
authorities, the type of organization, and more. The lack of knowledge of this topic
on the part from officials and also because of the nonexistence of a state specialized
protocol for events is clearly manifested. In this way, it is recognized the way in
which the image of the institution can be influenced, expressing the need for the

administrative staff to be constantly trained.
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INTRODUCCION

El Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Pedro Moncayo fue creado por
Decreto Legislativo el 26 de septiembre de 1.911. Esta ubicado en la provincia de Pichincha. Su
cabecera cantonal es Tabacundo y cuenta con 33.172 habitantes. La administracion publica se
constituye por los siguientes servicios: agua potable, alcantarillado, depuracion de aguas
residuales, manejo de desechos soélidos, actividades de saneamiento ambiental y aquellos que
establezca la ley. La forma de atencion que reciba el publico externo produce con el tiempo una

imagen institucional.

En la actualidad la imagen corporativa es muy importante porque tiene el poder de proyectar la
gestion administrativa de la entidad. Por tal razon el GAD Municipal observd la necesidad de
optimizar el funcionamiento de todos sus departamentos en especial el de comunicacion para el

mejoramiento de la imagen de la institucion.

Este plan se enfocd en la aplicacidon de normas de precedencia en eventos por el departamento
de comunicacién conjuntamente con el personal administrativo puesto que el director es el

encargado de organizar los eventos protocolarios y los funcionarios en ejecutarlos.

En los eventos del GAD Municipal esta presente la etiqueta y el protocolo los cuales son un
conjunto de reglamentos que rigen a las personas para establecer buenos modales y relaciones
armonicas entre los individuos. Su objetivo es fomentar un ambiente de respeto para que la
humanidad funcione mejor. Como sefiala Miguel Antonio Carrefio, lo que llamamos etiqueta se
refiere al campo de lo social y el protocolo apunta al terreno de la politica y diplomacia, es decir a

los actos publicos de Estado.



El Municipio solicité la colaboracion de entidades publicas, privadas e instituciones educativas
porque no cuenta con un manual de normas de precedencia en eventos ocasionando una

desactualizacion de conocimientos en los funcionarios de la Administracién 2014-2019.

Para el efecto, se propuso a la carrera de Secretariado Ejecutivo en Espafiol de la Universidad
Técnica del Norte la realizacion de un estudio de la aplicacién de normas de precedencia en los
eventos que organiza el Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Canton Pedro

Moncayo.

El objetivo general es estudiar la aplicacién de las normas de precedencia en los eventos y su
influencia en la imagen institucional. Objetivos especificos: diagnosticar la situacion actual de la
ubicacion de las autoridades e invitados, determinar las causas y efectos del actual sistema de

ordenacion, disefiar un manual de procesos, socializar y abalizar la propuesta a los funcionarios.

La metodologia se caracterizd por los siguientes tipos de investigacion: Bibliografica, ayudo6 a
investigar y recolectar toda la informacion referente al tema de estudio para elaborar el marco
tedrico y la propuesta. Descriptiva, se planted hipétesis, se recabd y se analiz6 informacion sobre
las posibles causas y efectos. De campo, se estuvo presente en los eventos y mediante la

observacion y el andlisis, se consigui6 diagnosticar mas a fondo dicha dificultad.

Los métodos utilizados: Deductivo, amplié el problema de forma general al momento de la
realizacion del evento. Inductivo, se estudid al personal administrativo. Estadistico, se obtuvo

resultados cualitativos y cuantitativos.

Se planted como propuesta la elaboracion de un manual de aplicacion de normas de precedencia
en eventos el cual ayudara a que el personal administrativo cumpla con un trabajo eficiente y el

mejoramiento de la imagen institucional.



CAPITULO |

1. MARCO TEORICO

1.1. FUNDAMENTACION FILOSOFICA

(Philiips, 2004) los principios humanistas se basan en: la formacion permanente de una
sociedad libre, democratica y humanista, la formacion integral del hombre hacia una educacién
para la vida, la practicidad como corriente filosofica que enfoca las actividades como

conocimientos adquiridos y no como una actividad rutinaria.

Las personas como seres racionales tienen la capacidad de aprender y mejorar cada dia. A través
de una formacion integral para que en la practica se desenvuelvan eficientemente y con la
experiencia adquirida respondan a las necesidades tanto del publico interno como del publico

externo. La preparacion de la gente hace el engrandecimiento de una empresa o institucion.

1.2. FUNDAMENTACION SOCIOLOGICA

(Estrada, 1995), manifiesta que: es natural que todo esto haya puesto al centro del escenario la
exigencia de afirmar las relaciones para lograr eficiencia e integracion. Vivir en grupo es el destino
normal del hombre moderno, y quien no esta a la altura de esta exigencia, corre hacia el fracaso y
hacia la neurosis. Aprender a vivir juntos y a trabajar en equipo se ha vuelto cuestion de vida o

muerte.

Es esencial que los seres humanos posean la capacidad de relacionarse y comunicarse para

obtener tolerancia y armonia como sociedad. El vivir y trabajar en grupo es un compromiso de



respeto reciproco y beneficiara para aportar con nuevas ideas, llegar a acuerdos y ejecutar de una

forma eficiente el trabajo encomendado.

1.3. FUNDAMENTACION LEGAL

(GMontalvo, 2011), indica lo siguiente:

Reglamento de Ceremonial Publico. De la Republica Considerando: Que mediante Decreto Ejecutivo
3432 publicado en el Registro Oficial 727 del 18 de diciembre de 2002, se expidi6 el Reglamento de
Ceremonial Publico en virtud del cual se establecieron las normas de cortesia y reglas de procedimiento
para con las autoridades y personalidades nacionales, asi como para los diplomaticos y personalidades
extranjeras que se encuentren en el Ecuador. Que en el precitado Reglamento se establecié el orden de

precedencia entre los servidores y funcionarios publicos que debe seguirse en los actos oficiales.

En los eventos oficiales se aplica el Reglamento Ceremonial Publico del Ecuador porque sirve
de guia para que exista un correcto orden y armonia en la ubicacion de los anfitriones e invitados.
Las leyes ayudan al respeto y cortesia de los cargos publicos y a aplacar la desorganizacion y
conflictos entre los individuos. Es muy importante que las autoridades de turno hayan tomado la
responsabilidad del caso para que el Estado cuente con lineamientos ceremoniales, caso contrario

no se lo haria correctamente y la imagen del pais quedaria mal representada.



1.4. NORMAS DE PRECEDENCIA EN EVENTOS

Como se conoce etiqueta, protocolo y ceremonial son los temas bases de las normas de
precedencia en eventos. Por tal razon primeramente se debe entender claramente lo que significan

estos términos y de que se componen.

1.4.1. Etiqueta

La etiqueta, sencillamente, abarca un conjunto de normas para hacer las cosas en forma correcta
y de manera mas facil; es la expresion formal de los buenos modales que son imprescindibles para

que todos podamaos vivir en sociedad (Gomez C. A., 2013).

Etiqueta son las normas que regulan la actuacion correcta de los individuos para que vivan en
sociedad, son nacidas desde la experiencia y el sentido comun, provenidas por los entornos de las
relaciones, fisicos y culturales. Sin el cumplimiento de estos lineamientos la humanidad no tendria

una buena conducta.

1.4.2. Protocolo

(Patifio, 2012), manifiesta que: es el proceso, las reglas, las pautas, las normas mediante las
cuales se deben regir las personas o empresas. Es también una muestra de respeto hacia los demas,
una forma de hacer las cosas para que la sociedad funcione mejor, teniendo en cuenta lo apropiado

para la hora convenida, y finalmente es un elemento que une al hombre y a las instituciones.

El Protocolo es un conjunto de reglamentos que rigen a las personas para establecer relaciones
pacificas entre los individuos y con las instituciones. Su objetivo es fomentar un ambiente de

respeto mutuo y el conocimiento de los derechos de cada uno. La aplicacion de dichas normas se



lo realiza en los actos de las instituciones, empresas, organizaciones y evitan los conflictos en la

sociedad.

1.4.3. Ceremonial

Conjunto de formalidades para los actos publicos y solemnes. Podemos observar que el
ceremonial es un término general que abarca tanto a lo publico como a lo solemne. EI ceremonial

crea la atmdsfera para las relaciones (Villalta, 2000).

El ceremonial significa la representacion en como se van a realizar el conjunto de formalidades
y solemnidades en los actos publicos, por medio de estos acontecimientos se constituira el evento
en si. El rito no puede estar separado del protocolo porque que el uno necesita del otro y facilitan

las relaciones entre los pablicos internos de la institucién y los publicos externos.

1.4.4. Importancia del protocolo y ceremonial

Segun (Alvarado, 2009), indica lo siguiente:

Son parte integrante de los acontecimientos especiales programadas por personas fisicas o juridicas, en
este caso el Estado, en forma de comunicacién selectiva de caracter interpersonal, colectiva o colectiva
masiva y, en ocasiones, todas a la vez, con el objetivo de organizar una relacion mas o menos directa con
sus distintos publicos que establezca un vinculo de unién basado en la confianza y que se traduzca basica

y legitimamente en apoyo, solidaridad o complicidad.

La importancia del protocolo y ceremonial es muy esencial porque fomenta la comunicacién y
las relaciones entre el publico interno y el publico externo. El publico externo no es solamente
observador del evento, sino que esta vinculado directamente con el mismo, porque percibe y es
testigo todo lo que esta sucediendo a su alrededor, produciendo una comunicacion directa entre las

autoridades y el pablico. Los asistentes se sienten protagonistas y parte de lo que esta sucediendo.
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Un evento es el acontecimiento ideal para fortalecer los lazos de amistad entre la institucion y la

ciudadania.

1.4.5. Principios del protocolo

e Principio de clasificacion: antes de organizar un acto se debe saber la naturaleza del
mismo (privado, oficial, publico, académico, deportivo...).

e Principio de ordenacion: antes de organizar cualquier tipo de acto, habra que
clasificarlo segun el tipo o naturaleza del mismo (privado, oficial, publico, religioso,
etc.).

e Principios de jerarquizacion: es necesario establecer las categorias para la correcta

ubicacion tanto de los invitados como de los elementos que intervienen en el acto.

» Material: la que organiza simbolos e instrumentos.

> Personal: la que ordena personas en los espacios establecidos.

e Principios de armonizacion: tratar de solucionar situaciones nuevas y desconocidas

que pueden presentarse en determinados actos. Este principio se basa en el respeto.

1.4.6. La aplicacién efectiva de las normas de protocolo desde la perspectiva juridica

Por su finalidad, las normas se dividen en Normas de Conducta y Normas de Organizacién. En
cierto sentido, las normas juridicas de Protocolo tienen de ambas: por un lado, regulan el
comportamiento de los ciudadanos y los grupos, por otro, poseen un caracter instrumental, para
regular los procesos técnicos que identificacion y aplicacion del conjunto de normas que regulan

la convivencia de los ciudadanos (Galiano, 1991).



Las normas de conducta y organizacién estan presentes en el mandato juridico protocolar son
dictadas para todos las personas y colectivos para su fiel cumplimiento. Si la aplicacion es positiva
permiten un equilibro, una relacion, una comunicacion, un buen proceder y una conducta pacifica
entre los seres humanos. Los grupos de personas que no estén dispuestos a efectuar estas reglas
seran causa de sancion. Es primordial que en el pais existan estos reglamentos porque ayudan a la
sociedad a respetar el pensar y proceder de cada individuo o de los grupos asi se posea

pensamientos distintos.

1.4.7. Protocolo antiguo y protocolo actual

Antiguamente el protocolo se entendia como una simple ordenacion de las personas en el
momento que tenian que interactuar en publico y se reducia a actos promovidos por la realeza o
actos sociales. Estos actos tenian una estructura muy vertical; tenian muy pocos protagonistas y el

acto se organizaba utilizandolos como demostracion de poder (Mateos, 2010).

El protocolo en los tiempos antiguos era muy dictatorial, solo la realeza o los personajes que
ejercian dominio se mostraban como los Unicos protagonistas de los eventos que realizaban,
miraban inferiormente a los asistentes y se gloriaban para mostrar su poder y de esa forma los
admiren. En aquellos tiempos el protocolo no era visto con la importancia que hoy se lo hace, se

lo realizaba con mas simpleza.



Segun (Mateos, 2010), indica lo siguiente:

En la actualidad el protocolo, entre otras cosas, estd unido a todos los sectores sociales. Este nuevo
protocolo es horizontal, trata de acercar a todos los asistentes rompiendo barreras entre el anfitrion y los
invitados, buscando equilibrio y férmulas sobrias en las que destaquen mas las personas que el entorno. La
nueva vision del protocolo estd muy relacionada a la evolucion de los medios de comunicacion, las nuevas
tecnologias han hecho que se disefien los actos y se conciban las técnicas de protocolo y ceremonial
pensando mas alla de los invitados presentes. El protocolo se ha convertido en el vehiculo para unir las
piezas de un acto dotandolo de sentido comunicacional. Hoy en dia, independientemente de la esfera en

que se desarrolle, el protocolo es la imagen plastica del poder del anfitrion.

El avance de los medios de comunicacion y la tecnologia en los ultimos tiempos permitio
también que el protocolo evolucione, renunciando a ciertas practicas antiguas para dejar de ser un
protocolo vertical (donde solo importaba los altos mandos), para ser un protocolo horizontal, donde
autoridades y sociedad se unen y comunican porque todos tienen su respectiva importancia, orden

y participacion.

El protocolo actual permite que las autoridades ya no se glorien de lo que hacen, en la
antigliedad solo realizaban lo que les convenia. Ahora la autoridad esta més abierta al didlogo con
la sociedad, a escuchar y ser escuchada, fomentando la comunicacion y acuerdos entre ambas

partes para un beneficio comdn.

1.4.8. Personal de protocolo

Como siempre los detalles, para un profesional del protocolo, distinguen su nivel de
profesionalidad y eficacia porque distribuir de forma eficaz a los asistentes a una reunion resulta,
a veces, una tarea tan compleja que requiere el conocimiento de técnicas y aplicacion eficaz de las
mismas. Nada en protocolo es casual sino causal y fruto del conocimiento y experiencia (Dios,

2016).



Para ubicar a las autoridades e invitados es necesario que los funcionarios encargados conozcan
las reglas basicas de protocolo para que se desenvuelvan correctamente en un evento y asi no poner
en peligro a la imagen institucional a la que representan. El personal administrativo debe dominar
las técnicas o procedimientos de protocolo para lograr un trabajo eficiente al momento de ubicar

segun sus rangos a los invitados y no exista ninguna clase de conflictos.

1.4.9. Precedencia

Es la ubicacion del puesto que personas, banderas e himnos ocupan en relacién con una escala
valorativa. En otras palabras: la precedencia es el orden jerarquico entre iguales necesarios para el
desenvolvimiento cortés y cordial de los participantes en algin acto pablico, sea oficial, social,

religioso o corporativo, entre otros (Cronis, 1995).

Es de vital importancia conocer la precedencia para proceder a la correcta ubicacion de las
personas. Al respetar los rangos de las diferentes autoridades se permitira establecer un orden para
evitar los conflictos entre los invitados porque todos tienen su nivel de importancia. La precedencia
ayuda a venerar el orden de las categorias de las autoridades, banderas e himnos.

1.4.10. El origen de la precedencia
Segun (Marcela, 2013), explica que:

Los clanes némadas primitivos van asentandose y transformandose en agrupaciones sociales
organizadas, estas Ultimas fueron delegando colectivamente el ejercicio del poder en sus ancianos mas
respetados o en sus lideres mas temidos. Es decir, que, desde el origen mismo de las organizaciones sociales

sedentarias, los hombres tuvieron una idea natural de estratificacion jerarquica, similar a la que veian

impuesta en la propia naturaleza por la accién misteriosa y sobrenatural de la divinidad.
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La precedencia de los némadas se desarrollé cuando empezaron a ser sedentarios y al momento
de organizarse nombraron a sus lideres como aquellas personas que los guiarian credndose su
propio orden jerarquico basandose en la colocacion que existia en la naturaleza delegando el poder
a las personas méas ancianas e influentes porque los consideraban personas muy sabias las cuales
estaban capacitadas para gobernar y aconsejar a los demas. Ellos dirigieron por mucho tiempo a

su pueblo proveyéndoles de las estrategias, herramientas y trabajo en equipo.

1.4.11. Precedencia oficial

Es la dictada y recogida por Ley para todo tipo de actos, en la que se detalla la colocacién de

invitados desde el Rey o presidente hasta el invitado de menor rango (rachelsfashionroom, 2014).

La precedencia oficial es la que se rige por las leyes ya establecidas por cada pais para aplicarla
de una manera correcta al momento de ubicar por sus rangos a las autoridades en un evento. Sin

la precedencia no se podria respetar la ubicacion de las autoridades publicas.

1.4.12. Vias para establecer la precedencia

Actualmente, la Precedencia puede ser establecida de tres maneras o vias perfectamente

diferenciadas (Marcela, 2013).

Para poder establecer la precedencia se debe conocer muy bien cuales son las vias, de esta

forma se conocera cudl se debe utilizar porque cada una de ellas son diferentes.

e Via consuetudinaria: es aquella precedencia que se establece por el respeto de las
jerarquias consideradas como tales por los usos y costumbres de cada comunidad.
e Vianormativa: es la establecida por leyes, decretos o resoluciones de los poderes publicos

de un estado.
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e Via interpretativa: es aquel modo de establecer un orden de precedencia a traves de la

interpretacion del organigrama de autoridades de un organismo, institucion o empresa.

1.4.13. Importancia de la ordenacion espacial

(Dios, 2016), menciona que:

La forma en que un anfitrion distribuye a sus invitados viene no solo a determinar la importancia de los
mismos dentro del grupo, sino que esta distribucion es observada e interpretada por quienes observan la
reunion, aunque no participen de la misma. De esta manera y desde el punto de vista de la comunicacién y
la imagen publica, la mera distribucion no solo tiene un significado interno para el grupo gue es ordenado,

sino que, también, es valorada por los espectadores creando en ellos percepciones e interpretaciones.

Es muy importante que se cumpla la ordenacion espacial porque por medio de esta ubicacion
se permite respetar las jerarquias y se realiza una correcta distribucion de los asistentes a un acto.
Por medio de esta organizacién tanto el publico interno como el publico externo perciben lo
importantes que son para el evento. Aungue en ocasiones el espectador no puede entender que tipo
de ubicacion que se utiliza si observa la organizacidn que existe en la institucion proyectando una

imagen digna de admirar.

1.4.14. Evento

Segln Rosalia Jiménez (IMEP, 2018), en su publicacién manifiesta que: un evento es todo
acontecimiento previamente organizado que retine a un determinado nimero de personas en
tiempo y lugar preestablecido, que desarrollaran y compartiran una serie de actividades afines a
un mismo objetivo para estimulo del comercio, la industria, el intercambio social y la cultura

general.
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Los eventos pueden ser de diferentes tipos y se los realiza cuando se quiere comunicar un
mensaje a un grupo pequefio o grande de personas, la realizacion del mismo es la excusa perfecta
para persuadir y vincularse con la sociedad. También cabe destacar que un evento se lo debe
planificar antes para que todo este perfecto al momento de presentarlo y asi no se exhiba ningun
inconveniente, porque la forma de organizacion determinara lo bueno o lo malo ante los ojos de

los demas.

1.4.15. Objetivos de un evento
e Imagen institucional: es importante que tras un evento, la imagen de la institucion salga
reforzada.
e Promover la superacién de objetivos.
e Motivacion del personal.
e Formar equipos con sentido de pertenencia.
e Hacer anuncios y reconocer trayectorias.
e Mejorar el rendimiento laboral a partir de la mayor vinculacion de sus empleados.
e Formar.
e Establecer un vinculo de comunicacion entre las personas.

e Aportar ideas, entre otros.

13



1.4.16. Reglamento de ceremonial publico del Ecuador

Segun (GMontalvo, 2011), nos manifiesta que:

Que mediante Decreto Ejecutivo 3432 publicado en el Registro Oficial 727 del 18 de diciembre de 2002,
se expidio el Reglamento de Ceremonial Publico en virtud del cual se establecieron las normas de cortesia
y reglas de procedimiento para con las autoridades y personalidades nacionales, asi como para los
diplomaticos y personalidades extranjeras que se encuentren en el Ecuador. Que en el precitado Reglamento
se establecio el orden de precedencia entre los servidores y funcionarios publico que debe seguirse en los
actos oficiales.

Art. 98.- El orden general de precedencia de las autoridades nacionales y de los diplomaticos
extranjeros en las ceremonias oficiales que se celebran tanto en la capital de la Republica como en

las capitales de provincia.

Art. 99.- Sin perjuicio del orden de precedencia establecido en el articulo anterior, que
constituye la ndmina general, el orden de precedencia en las ceremonias oficiales que se celebren
en las provincias. Cuando asista el presidente de la Republica se aplicara el orden de precedencia

del articulo 98.

Con la elaboracion del Reglamento del Ceremonial Publico en la presidencia del sefior Gustavo
Noboa Bejarano, el personal protocolario tuvo la guia para realizar la correcta ubicacion de las
diferentes autoridades segun las jerarquias nacionales, diplomaticas, provinciales y cantonales. Es
obligatorio de cada pais que tenga su Reglamento de Ceremonial Publico porque brindara una
ordenacién consecutiva logica que se debe respetar, aplicar y cumplir al momento de ordenar a las
autoridades e invitados. Es la responsabilidad de la autoridad de turno elaborarla, modificarla y

conservarla segun los cambios de rangos de personas o instituciones que conforman el Estado.
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1.4.17. Principios de la precedencia

1.4.17.1. Ley del centro métrico o punto cero

(Pedrotti, 2011), indica que:

Supone gue el anfitrién, o quien ocupe su lugar, debe ser ubicado siempre en el centro métrico del lugar
(muro, palco, mesa, estrado, etc.), que presida cualquier tipo de ceremonia publica o privada. Se establece
nombrandolo como "0" ya que a partir de €l se comenzara a aplicar la precedencia. La regla reconoce una
sola excepcidn: cuando el acto es presidido por el presidente de la nacidn, el anfitrion debe ceder a éste el

punto métrico, por lo que pasa a considerarse como duefio de casa.

Esta Ley da la importancia al anfitrién porque ocupa el primer lugar en un evento cuando se
ubica en la mesa principal del auditorio, €l es el eje central o punto cero donde partird la
precedencia. El duefio de casa solo cedera su sitio si al evento asistiera el presidente de la nacion
por el mayor rango que ocupa en el pais y por ende en el reglamento ceremonial. Cuando el primer
mandatario llega a una localidad el anfitrién perdera el centro métrico y se ubicaré a la izquierda

concediéndole su derecha.

1.4.17.2. Ley de la derecha

En base al orden de precedencia se establece que el lugar de honor es el de la derecha del
anfitrion, el lugar de éste es cedido al invitado de honor. Serd necesario aclarar que se considera
derecha ceremonial, a la derecha del punto métrico, es decir, a la izquierda para quien se encuentra

de frente presenciando la ceremonia (Pedrotti, 2011).

La derecha es el primer lugar de honor que recibe la persona invitada por parte del anfitrion o
centro métrico en la mesa principal del auditorio. Cabe destacar que sera su izquierda para quién
se ubique con la mirada hacia el frente del estrado. Segun las creencias cristianas se lo considera

a la derecha como el lugar de honor porque el Sefior Jesucristo esta ubicado a la diestra del Padre.
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1.4.17.3. Ley de la izquierda o proximidad

La Ley de la izquierda complementa a la del centro métrico. Dispone que la persona gque ocupe
el tercer lugar de importancia, esto es, después del anfitrion y del invitado de honor, se ubique a la
izquierda del centro métrico. El valor de la izquierda o proximidad esta dado por la posibilidad de
ubicar a las autoridades sucesivamente de derecha a izquierda del anfitrion, permitiendo lograr una

vision armdnica de los mismos (Pedrotti, 2011).

La persona que se ubica a la izquierda del anfitrion en la mesa principal es el segundo invitado
de honor. Cabe destacar que sera su derecha para quién se ubique con la mirada hacia el frente del
estrado. Esta ubicacion se realiza para que exista una mejor armonizacion entre los invitados, se
los alternara y de esa forma se resaltara su ubicacion. El primer lugar de honor seré la derecha y

no la izquierda.

1.4.18. Criterios de orden

e Orden Lateral: (Marcela, 2013) es la regla operativa que establece que todas las
autoridades que deban ser ubicadas en la zona presidencial de un acto, deben ser alineadas
por disposicion lateral. Ello quiere decir que, si por ejemplo sobre un estrado se ubica a
cinco autoridades, se debe tener en cuenta que ninguna de ellas puede estar ni mas adelante
ni mas atras que la otra.

e Orden Lineal: (Marcela, 2013) es la regla operativa que establece que en desplazamiento
de autoridades dispuestas una tras otra, la fila deberad ser encabezada por el anfitrion,

seguido por las restantes jerarquias dispuestas de acuerdo con el orden de su precedencia.
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e Orden Alfabético: (Marcela, 2013) es la regla operativa cuyo objeto consiste en ordenar
alfabéticamente reparticiones pablicas, entidades privadas, personas o simbolos, teniendo
en cuenta su nombre expresado en un idioma comun predeterminado.

e Orden de la Alternancia: (Marcela, 2013) es la regla operativa cuyo objeto consiste en
confeccionar tantos originales de un documento como signatarios deban suscribirlo. Esta
regla, que hemos dado a Ilamar de rotacion protocolar, tiene por finalidad que todos los
firmantes puedan conservar para si un original del tratado, convenio o acuerdo que
suscriben.

e Orden de Antigledad: (Marcela, 2013) es la regla operativa cuyo objeto consiste en
asignar las precedencias de acuerdo con un criterio de anterioridad temporal. En la practica,
es el principio por el cual se reconoce la primacia a la persona de mayor edad, al funcionario
de mayor antigliedad en el cargo, al oficial castrense mas antiguo, y al diplomatico
extranjero que haya presentado primero sus cartas credenciales al jefe de estado.

e Orden Analdgico: (Marcela, 2013) es la regla operativa cuyo objeto consiste en asignar,
por similitud o aproximacion jerarquica, la posicion de un funcionario que no se encuentra

contemplada en un orden de precedencias oficialmente establecido.

1.4.19. Ubicacion de las autoridades en el auditorio

Segun (Patifio, 2012), explica que: este tipo de montaje siempre debera tener en cuenta la mesa
principal donde se ubicaran los invitados mas importantes, asi mismo deberan incluirse un atril

con el logo empresarial que le dara imagen al evento imagen empresarial.

Al momento de realizar el montaje en el auditorio se debe realizar una observacién y

planificacién previa, si es posible con un mapa de ubicacion para saber dénde y cémo se va a
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ubicar a las autoridades en la mesa principal y a los invitados al frente de ellas. Este tipo de

ordenamiento se realizaré de acuerdo a las necesidades de cada evento para que exista un orden y

una optimizacion del tiempo.

Auditorio central: se realiza con sillas que deberan colocarse una al lado de la otra en
hileras ya sea recta o circular. En este tipo de montaje puede que haya una tarima u orador
con lo cual debera colocarse frente a la primer fila un atril o en caso que sean varios

oradores se colocard una mesa de tamario acorde a la cantidad de oradores y sillas.

Auditorio con pasillo central: la mesa principal puede permanecer igual que en la
disposicién convencional. El salén debe arreglarse con un blogque central s6lido con 8 0 10
sillas por hilera, con espacio para un pasillo de 1.20 m. a cada lado de dicho bloque. Se
debe curvear las alas y cuidar que el ancho de los pasillos laterales sea uniforme a lo largo

del salén.

Auditorio en V: este tipo de disposicion no se utiliza con frecuencia; se origind durante la
segunda guerra mundial, cuando los simbolos y emblemas de V (por la victoria) se

aplicaban a la colocacion de las mesas.

1.4.20. Precedencia de banderas

Las banderas que deban compartir un espacio comdn en el &mbito de los actos y ceremonias

deben guardar un determinado orden y ubicacion concreta en funcion del namero de banderas

presentes y de la forma de disponer las mismas, que pueden ser diversas. Ademas de la bandera

nacional y la institucional, el espacio puede ser compartido por las banderas de otros paises,

instituciones o empresas privadas (eventaria-blog.com, 2013).
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La bandera es el simbolo visible que representa a una nacién, organizacion e institucién y al
momento de realizar un evento oficial las banderas se colocaran siempre segun la precedencia.
Cabe resaltar este tema para que no existan errores. Con lo expuesto, la ordenacion correcta servira
de ejemplo para diferenciarlas porque cada una de ellas transmite un mensaje, un significado y la

importancia de lo que representa segun el sitio que ocupe.

e En un estrado, podio o testera: (OnLine, 1995) la bandera ecuatoriana debera estar a la
derecha del orador principal y la institucional, a la izquierda.

e Si el numero de banderas es impar: (OnLine, 1995).la bandera ecuatoriana ocupara el
centro, seguida a su derecha por la institucional y a la izquierda por la siguiente en orden
alfabético (en caso de que las banderas sean de otras instituciones educacionales o
empresas).

e Si el nimero de banderas es impar: (OnLine, 1995) la bandera ecuatoriana ocupara el
centro, seguida a su derecha por la siguiente en orden alfabético y a la izquierda por la que
le sigue. El pabell6n institucional ird al final (en caso de que las banderas sean pabellones
patrios).

e Si el numero de banderas es par: (OnLine, 1995) la bandera ecuatoriana ocupara el
primer lugar de la fila, siempre a la izquierda de la visidn del publico, seguida de las que

le suceden en orden alfabético.
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1.5. IMAGEN INSTITUCIONAL

1.5.1. La imagen institucional

Segln (Duarte, 2009), manifiesta lo siguiente:

La imagen corporativa es la forma en que se percibe una compafiia, es la imagen de lo que la compafiia
significa, es un ejercicio en la direccion de percepcion del espectador, la imagen corporativa es nuestra
carta de presentacion, la primera impresion que el pablico tendra de nosotros, para que esta funcione y
ayude a obtener confianza de nuestro publico debe tener requisitos basicos: debe reflejar los valores de
nuestra empresa, nuestra personalidad debe estar comunicada en nuestra imagen. Antes de comenzar a

desarrollar una imagen corporativa decidimos los valores que identifican la empresa.

La carta de presentacién de la institucién sera como esté constituida tanto por fuera (estructura
fisica) como por dentro (servicio y atencidn). La gente percibe rapidamente todo lo que observa y
da un juicio de valor sea positivo o negativo. No es necesario que el publico externo sea preparado
porgue con o sin conocimientos se dan cuenta de lo que pasa a su alrededor. Por ello, es muy
importante que la proyeccion de la imagen institucional sea impecable ante los ojos de los demés
y esto en gran parte se realizara y fortalecera en la presentacién de la misién, vision, valores y trato

de la institucién hacia el publico.

1.5.2. El proceso de formacion de la imagen institucional

Segun (Sanchez, 2012).manifiesta lo siguiente:

Una institucion, es para quien la percibe, la imagen que da esa institucién aquella persona tiene.
Cotidianamente una empresa lleva acabo diversos actos, los cuales se constituyen como mensajes. En el
receptor de estos mensajes opera una sintesis de diversas percepciones, situaciones influencias, experiencias
y vivencias, las cuales le generan una imagen. La imagen institucional es el resultado neto de la interaccion
de todas las experiencias, creencias, conocimientos, sentimientos e impresiones que la gente tiene respecto

a la institucion.

20



La imagen institucional se forma cuando una persona observa y percibe durante mucho tiempo
el servicio y la atencion que recibe en cualquier evento de su vida y se grava en su mente como
una experiencia buena o mala. Esto producird una imagen positiva o negativa en el usuario. Si un
individuo piensa positivamente de un entorno puede que la otra piense negativamente del mismo
entorno. Por ello, depende de cada persona la proyeccion que tenga de aquella entidad. Es muy
importante que la institucion se venda positivamente ante su publico externo de eso dependera su

futuro.

1.5.3. La importancia de la imagen institucional

(Duarte, 2009), indica: mejorar nuestra imagen corporativa es mejorar la apreciacion que tiene
la poblacién sobre nosotros como empresa, la mejora de esta imagen no reporta resultados en venta
inmediatos, se trata de un trabajo a medio y largo plazo que si se hace bien permite penetrar mas

en el publico y para que los clientes potenciales se fidelicen facilmente.

La imagen que presenta una institucion ante el pablico externo es muy importante. Y esta debe
ser positiva y no negativa. La imagen se la fortalece a través del tiempo y se produce mediante la
atencion al cliente, presentacion de eventos, obras, reuniones, etc. Si la imagen institucional es
muy buena ante los ojos del publico, la economia y el prestigio se eleva y la masiva asistencia de
la gente para utilizar ese servicio o asistir a un acontecimiento se hace efectiva y complaciente.
Por ello, cada cierto tiempo se debe evaluar cdmo se encuentra la imagen institucional, corrigiendo

posibles errores y fortaleciendo lo que esta correcto.
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1.5.4. Elementos que conforman la imagen de la institucién

e Lasede fisica y su entorno.

e Decoracion y equipamiento.

e El material impreso.

e Los recursos humanos y el servicio que ofrece.

e Laidentidad corporativa y la cultura de la empresa.

e Los elementos de promocion y campafia publicitaria.

e Las relaciones publicas y la comunicacion multimedia.

e Larelacion del publico interno con el publico externo.

1.5.5. La comunicacidn institucional

Es la que transmite identidad corporativa, entendiéndose como tal el conjunto de caracteristicas
fisicas (el logo, el edificio, la tecnologia utilizada, los uniformes) y culturales (creencias, valores,
filosofia) y de comportamiento (hechos, conducta de su personal y directivos) que identifican a la

organizacion y la hacen diferente del resto (Sanchez, 2012).

La comunicacion institucional se produce en la forma como se presenta ante el publico interno
y externo. La estructura fisica, su cultura, los valores y el comportamiento de los funcionarios
todos estos factores comunican. Y segln esa comunicacion positiva o negativa sera la percepcion
de las personas. Toda entidad ambicionara establecer una identidad positiva, pero esto depende en

gran parte de los recursos que emplee para establecer buenas relaciones con la gente.
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1.5.6. Laimagen corporativa e institucional en los procesos de informacién y comunicacion

en las organizaciones

Segun (Gomez C. A., 2013) explica lo siguiente:

La imagen corporativa se refiere a la “personalidad” que la empresa proyecta. Es la manera en que se
transmite quién es, qué es, qué hace y como lo hace. Gestionada en gran medida, por la comunicacion
empresarial, ha sido el activo intangible méas relevante hasta unos afios. La imagen corporativa es un rasgo
fundamental para el posicionamiento y la diferenciacion de la empresa. Debe gestionarse y sobre todo
administrarse tanto a nivel interno como externo. Se crea de manera consciente y voluntaria a través de una

gran variedad de elementos.

La identidad de una institucién en gran parte se representa segun su grado de comunicacion
entre los altos, medios, bajos mandos y el publico externo. Se debe utilizar todas las estrategias,
los medios, herramientas posibles para que exista una efectiva comunicacion y todo esto conllevara

a un posicionamiento positivo a medio y largo plazo en el lugar que se desarrolla la institucion.

1.5.7. El poder de la imagen. Protocolo institucional

La imagen no es solo fruto de la comunicacion, sino también de la gestion de la institucién (cualquier
comportamiento corporativo puede evaluarse en términos de imagen). La gestion de la imagen es una
funcién del management, ya que incrementa la competitividad. No todo se soluciona informando. Para que
la comunicacion (mensajes y relaciones) sea efectiva, debe ser coherente con estrategia general y con la
accion de cada una de las personas que la componen. Al hablar de protocolo, debemos saber que son las

normas adecuadas a cada circunstancia (Sanchez, 2012).

El poder de la imagen se lo logra mediante todo el proceso de gestion que se produce en la
institucion. Es decir, desde su creacion hasta que esta deja de funcionar. Segin como los
funcionarios se comunican y desempefian todo el tiempo se podra proyectar la fortaleza o debilidad

de la entidad. Por ello, es de vital importancia que la organizacion planifique y aplique estrategias
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y lineamientos de protocolo adaptadas a su necesidad para que el publico externo este complacido

tanto con lo que observa como en el servicio y atencion que recibe.

1.5.8. El ceremonial al servicio de la imagen institucional

Una imagen mental, psicoldgica, que tiene la caracteristica de ser una imagen publica porque es
compartida por el grupo de personas que constituyen su publico. La imagen corporativa no es el
correlato perceptual de una entidad empiricamente comprobable, sino que es un concepto

absolutamente subjetivo que reside en el publico, y existe por y para los publicos (Zufieda, 2009).

La imagen de la institucion es visible mediante el trato y la atencidén que realiza el publico
interno hacia el pablico externo. Desde ahi partira la forma de pensar de cada uno de las personas
de afuera y segln sus expectativas la entidad evaluara lo que esta haciendo: Si esta bien logrado
se fortaleceran los procedimientos, caso contrario se tomaran los correctivos necesarios para

mejorar.

1.5.9. El protocolo en la institucion

Segun (Suarez, 2009), dice: la protocolizacién de la institucion debe estar basada en un conjunto
de modelos que se deben tener presentes en los actos promovidos por la institucién, cuya primera
caracteristica debera ser la flexibilidad en el uso de las técnicas organizativas. Los modelos
protocolares establecidos deben ser conocidos por todos los que representen a la institucion en su

vida social, debiendo observar un correcto cumplimiento de los mismos.

Cada institucion elabora y posee su reglamento protocolario interno adaptandolo de acuerdo a
sus necesidades. Y el procedimiento de como llevar el protocolo en la institucién debe ser de

conocimiento y de cumplimiento de todo el personal administrativo, para que sapan como
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utilizarlos en el momento que lo requiera su area de trabajo. Estas normas estableceran los pasos
a seguir y las posibles sanciones al no cumplirlas. Con la correcta aplicacion de los lineamientos

se resaltara la imagen de la entidad.
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CAPITULO 11

2. METODOLOGIAS DE INVESTIGACION

2.1. Tipos de Investigacion

Para la elaboracion del plan se desarrollé los siguientes tipos y métodos de investigacion como

es: Bibliogréfica, Descriptiva, De campo, Deductivo, Inductivo y Estadistico.

2.1.1. Bibliografica

Este tipo de investigacion ayudd a recolectar toda la informacion necesaria para elaborar el
marco tedrico y la propuesta referente a la aplicacion de las normas de precedencia en eventos e
imagen institucional, se obtuvo datos para conocer mas del tema de estudio que se pretende

resolver.

2.1.2. Descriptiva

Con este método se plated hipotesis, se analizo y recabd informacion sobre las posibles causas
y efectos de la actuacion del personal administrativo al momento de aplicar las normas de

precedencia en eventos.

2.1.3. De campo

Se estuvo presente en lugar de los hechos, es decir, en los eventos que organiz6 el municipio y
mediante la observacion que se realizé a las personas de estudio se diagnosticé méas a fondo cémo

el personal administrativo lo esta ejecucidn en la préctica la aplicacién de normas de precedencia.
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2.2. Métodos de investigacion

En el plan de investigacién se emplearon los siguientes métodos que proporcionaron

informacion relevante.

2.2.1. Deductivo

Este meétodo ayudo a la elaboracion del marco tedrico y al planteamiento de la propuesta y
también se conocio el problema de forma global al momento de observar y analizar la forma de la

aplicacion de las normas de precedencia en eventos y como influye en la imagen institucional.

2.2.2. Inductivo

Con este método se observo el problema desde sus partes para llegar a una sola conclusion. Es
decir, se estudié a cada uno del personal administrativo para conocer como estan aplicando las
normas de precedencia en los eventos y como influye en la imagen institucional, para llegar a una

solucion si existiera un problema en la ejecucion.

2.2.3. Estadistico

Por medio de este método se obtuvo datos estadisticos cualitativos y cuantitativos para la
interpretacion de los resultados de las diferentes preguntas y conocer si el personal administrativo

aplica de una manera correcta las normas de precedencia en los eventos.

2.3. Técnicas e instrumentos

Se utiliz6 la técnica de la encuesta para el personal administrativo, la entrevista para los
concejales y directores departamentales y una ficha de observacién en un evento para la recoleccion

de la informacion.

27



2.3.1. Encuesta

El cuestionario se lo escogio porque es un instrumento de obtencion réapida de informacion y
por medio de una serie de preguntas cerradas se obtuvo datos y se conocié la realidad de la

aplicacion de las normas de precedencia en los eventos del municipio.

2.3.2. Entrevista

Por medio de una entrevista se recolecto de una forma directa informacién sobre el
conocimiento y la aplicacion de las normas de precedencia en los eventos y como influye en la

imagen institucional.

2.3.3. Ficha de observacion

Mediante la ficha de observacion se obtuvo informacion importante y se identifico en el lugar
de los hechos las dificultades que existia con la aplicacién de normas de precedencia en los eventos

que realiza la institucion.
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2.4. Matriz Categorial

OBJETIVOS . FUENTES DE
DIAGNOSTICOS VARIABLES INDICADORES TECNICAS INFORMACION
e Etiqueta
eProtocolo
e Ceremonial
e Importancia del protocolo y ceremonial
e Principios del protocolo
e La aplicacion efectiva de las normas de ) Alcalde,
protocolo desde la perspectiva juridica Entrevista concejales y
Conocer procesos e Protocolo antiguo y protocolo actual directores
de aplicacion de e Personal de protocolo departamentales
normas de Aplicacion de | ePrecedencia
precedencia en normas de «El origen de la precedencia Encuesta Personal
eventos realizados | precedenciaen | ePrecedencia oficial administrativo
por el GAD del eventos e Vias para establecer la precedencia
Canton Pedro « Importancia de la ordenacion espacial
Moncayo eEvento Ficha de O.bservacic')n
«Objetivos de un evento observacion directa en la
eReglamento de ceremonial publico del sesion solemne
Ecuador del municipio del
e Principios de la precedencia Canton Pedro
L . Moncayo (26-09-
e Ubicacion de las autoridades en el 2018)
auditorio
e Precedencia de banderas
e Imagen institucional.
oEl proceso de formacién de la imagen
institucional.
Identificar la elLa importancia de la Imagen
imagen que Institucional.
proyecta la eElementos que conforman la imagen de
institucion frente a _ la institucién. Alcglde,
las personas que |nflu.en0|a enla e a comunicacién institucional. . cohcejales y
asisten a los Imagen ) . o Entrevista directores
oventos institucional e a imagen corporativa e? |nst|tu0|_o'nal en departamentales
los procesos de informacion vy
organizados por el comunicacién en las organizaciones.
GAD del Canton oEl poder de la imagen. Protocolo
Pedro Moncayo institucional.
oEl ceremonial al servicio de la imagen
Institucional
¢ El protocolo en la institucion

Elaborado por: Myriam Abarca Ochoa
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2.5. Identificacion de la poblacion
Poblacion

Tabla N°1: cuadro del personal administrativo que labora en el GAD Municipal del Canton

Pedro Moncayo.

PERSONAL CANTIDAD

Directores 11
Personal Administrativo 100
TOTAL 111

Personal Administrativo
Fuente: Departamento de Talento Humano del GAD Municipal del Cantén Pedro Moncayo
Elaborado por: Myriam Abarca Ochoa

Muestra
Nx PQ
Formula: N = =2
(N—1)(ﬁ>+PQ
- 111 (0,25)
(111-1) ((0,05(/ (2)) + 0,25
= 27.75
(110) (0,0025/4) + 0,25
27.75
n=

(110) (0,000625) + 0,25

27.75

n= 0,06875 + 0,25
27.75

n= 0,31875

n=87,06



CAPITULO 11l

3. ANALISIS Y DISCUSION DE RESULTADOS

3.1. ANALISIS DE LA ENCUESTA APLICADA AL PERSONAL ADMINISTRATIVO

DEL GAD MUNICIPAL DEL CANTON PEDRO MONCAYO.

Se elabord un cuestionario de 8 preguntas cerradas con dos opciones de respuesta cada una. Dicha
técnica ayudd como instrumento de obtencion de informacion sobre aplicacion de normas de
precedencia en eventos y se empled al personal administrativo del Gobierno Auténomo

Descentralizado del Canton Pedro Moncayo y determind la necesidad de crear una propuesta.

La informacidn obtenida fue tabulada y organizada para ser presentada por medio de una tabla.

1) ¢Conoce usted el significado de la palabra precedencia en eventos protocolarios?

VARIABLE | FRECUENCIA %

Si 26 32.0%
NO 56 68.0%
TOTAL 82 100%

Fuente: encuesta aplicada al personal administrativo
Elaborado por: Myriam Abarca Ochoa

INTERPRETACION:

El primer cuadro indica que méas de la mitad del personal administrativo desconoce el
significado de la palabra precedencia, se establece que no existe el conocimiento en el area
protocolar de eventos y es muy importante que los funcionarios apliquen esta palabra porque forma

parte de sus funciones.
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2) ¢Usted sabe por qué se origind las normas de precedencia en el protocolo ceremonial?

VARIABLE | FRECUENCIA %

Sl 17 20.7%
NO 65 79.3%
TOTAL 82 100%

Fuente: encuesta aplicada al personal administrativo
Elaborado por: Myriam Abarca Ochoa

INTERPRETACION:

Como se observa claramente en el cuadro la gran parte del personal administrativo desconoce
el origen de las normas de precedencia y es verdaderamente preocupante que en una institucion

publica que posee constantemente eventos no tenga un conocimiento de protocolo en eventos.

3) ¢Conoce usted el Reglamento de Ceremonial Publico del Ecuador?

VARIABLE | FRECUENCIA %

Si 7 8.5%
NO 75 91.5%
TOTAL 82 100%

Fuente: encuesta aplicada al personal administrativo
Elaborado por: Myriam Abarca Ochoa

INTERPRETACION:

Como indica esta pregunta casi en su totalidad el personal administrativo desconoce que existe
un Reglamento de Ceremonial Publico del Ecuador, esto da a notar que en los eventos cuando

ordenan a las autoridades lo hacen de forma empirica y no aplican este reglamento.
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4) ¢Conoce usted las normas de precedencia de las banderas?

VARIABLE | FRECUENCIA %

Sl 19 22.0%
NO 63 78.0%
TOTAL 82 100%

Fuente: encuesta aplicada al personal administrativo
Elaborado por: Myriam Abarca Ochoa

INTERPRETACION:

Es muy poco el personal administrativo que conoce como se ordenan las banderas, la gran
mayoria a seguido un patron observando como lo realizan en otras instituciones y no por

instructivo, pero realmente la mayoria desconoce del tema sin tomar cuenta que para la ubicacion

se deben cumplir también normas de precedencia.

5) ¢Usted conoce en que eventos se aplica las normas de precedencia?

VARIABLE | FRECUENCIA %

Si 22 26.8%
NO 60 73.2%
TOTAL 82 100%

Fuente: encuesta aplicada al personal administrativo
Elaborado por: Myriam Abarca Ochoa

INTERPRETACION:

Existe mas de la mitad del personal que desconoce en que eventos se aplica estas normas de

precedencias lo que deja evidenciar que existe capacitacion adecuada y constante del personal

administrativo.
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6) ¢Sabe usted en que articulo del Reglamento de Ceremonial Publico del Ecuador se

aplica la norma de precedencia regional y cantonal?

VARIABLE | FRECUENCIA %

Sl 3 3.7%
NO 79 96.3%
TOTAL 82 100%

Fuente: encuesta aplicada al personal administrativo
Elaborado por: Myriam Abarca Ochoa

INTERPRETACION:

Se puede evidenciar casi en su totalidad que el personal administrativo al desconocer el
Reglamento de Ceremonial Publico del Ecuador de las regiones y cantones no lo apliquen en la

forma correcta en los eventos que realiza el municipio.

7) Por el nimero de autoridades que existe en la mesa principal de un auditorio. ¢ Usted

sabe como ordenarlas?

VARIABLE | FRECUENCIA %

Sl 29 34.1%
NO 53 65.9%
TOTAL 82 100%

Fuente: encuesta aplicada al personal administrativo
Elaborado por: Myriam Abarca Ochoa

INTERPRETACION:

Con estos resultados se entiende que el personal administrativo desconoce de reglas y técnicas
de ordenamiento, ademas de la jerarquia de las autoridades, se debe saber las reglas del centro

métrico, de la derecha y proximidad y criterios de orden para saber como ubicar a las autoridades

e invitados.
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8) ¢Usted conoce si existe en la institucion un manual de normas de precedencia en

eventos?
VARIABLE | FRECUENCIA %
Sl 7 8.5%
NO 75 91.5%
TOTAL 82 100%

Fuente: encuesta aplicada al personal administrativo
Elaborado por: Myriam Abarca Ochoa

INTERPRETACION:

Casi la totalidad del personal administrativo desconoce que existe en la institucion un manual
de normas de precedencia produciendo falta de motivacion, desinterés y de investigacion. Lo que

indica que se conforman con lo que saben y que no necesitan ni exigen capacitacion.
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3.2. ANALISIS DE LA ENTREVISTA APLICADA AL ALCALDE, CONCEJALES Y
DIRECTORES DEPARTAMENTALES DEL GAD MUNICIPAL DEL CANTON PEDRO

MONCAYO.

Se elabord entrevistas de 5 preguntas al alcalde, concejales y directores departamentales. Dicho
instrumento ayudo para la obtencion de informacion de aplicacion de normas de precedencia en
eventos y la influencia en la imagen institucional del Gobierno Auténomo Descentralizado del

Canton Pedro Moncayo.

1) ¢Conoce usted si el personal administrativo del GAD Municipal del Canton Pedro

Moncayo actualmente aplica las normas de precedencia en los eventos?

VARIABLE FRECUENCIA %

Si 2 40%
NO 3 60%
TOTAL 5 100%

Fuente: encuesta aplicada al alcalde, concejales y directores departamentales
Elaborado por: Myriam Abarca Ochoa

INTERPRETACION:

A ciertos altos funcionarios que se entrevisto la mayor parte coincidieron que no conocen si el
personal administrativo este aplicando las normas de precedencia en los eventos, analizando que

tanto ellos como el personal administrativo no estdn muy bien capacitados sobre el tema.
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2) ¢Cree usted que el personal administrativo del GAD Municipal del Cantén Pedro
Moncayo actualmente atiende eficientemente la ordenacion de las autoridades
basandose en las normas de precedencia?

VARIABLE FRECUENCIA %

Sl ' 1 - 20%
NO 4 80%
TOTAL 5 100%

Fuente: encuesta aplicada al alcalde, concejales y directores departamentales
Elaborado por: Myriam Abarca Ochoa

INTERPRETACION:

En la segunda pregunta la mayor parte indica que no existe una eficiente aplicacion de las
normas de precedencia por parte del personal administrativo porque la gran parte de los
funcionarios estan desactualizados y no son capacitados, por tal motivo no lo hacen correctamente.

3) ¢Considera usted que para atender los eventos del GAD Municipal del Cantén Pedro

Moncayo el personal administrativo debe conocer el Reglamento Ceremonial a lo que
se refiere precedencia de personas y banderas?

VARIABLE FRECUENCIA % ‘

Sl 5 100%
NO 0 0%
TOTAL 5 100%

Fuente: encuesta aplicada al alcalde, concejales y directores departamentales
Elaborado por: Myriam Abarca Ochoa

INTERPRETACION:

En la tercera pregunta todos por unanimidad coinciden que si, que para ubicar de una manera

correcta a las autoridades el personal administrativo debe previamente capacitarse y que debe dar

cumplimiento al reglamento.
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4) ¢Cree usted que la implementacion de un Manual de normas de precedencia en
eventos mejoraria el desempefio del personal administrativo del GAD Municipal del

Cantdén Pedro Moncayo?

VARIABLE FRECUENCIA %

NO 0 0%
TOTAL 5 100%

Fuente: encuesta aplicada al alcalde, concejales y directores departamentales
Elaborado por: Myriam Abarca Ochoa

INTERPRETACION:

Las altas autoridades coinciden gue la institucion si necesita un Manual porque sirve como una
herramienta de capacitacion el personal administrativo y en la practica lo realicen correctamente.
5) ¢Cree usted que la aplicacion incorrecta de las normas de precedencia en los eventos

por el personal administrativo influye en la imagen institucional del GAD Municipal

del Cantén Pedro Moncayo?

VARIABLE FRECUENCIA % ‘

Sl 5 100%
NO 0 0%
TOTAL 5 100%

Fuente: encuesta aplicada al alcalde concejales y directores departamentales
Elaborado por: Myriam Abarca Ochoa

INTERPRETACION:

Todos coinciden que sino se aplica de una forma eficiente las normas de precedencia en los
eventos por el personal administrativo, si influird y afectard negativamente en la imagen de la

institucion porque los asistentes perciben el desorden y desconocimiento.
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3.3. ANALISIS DE LA FICHA DE OBSERVACION REALIZADA EN EL EVENTO DE
SESION SOLEMNE DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO

MUNICIPAL DEL CANTON PEDRO MONCAYO, FECHA: 26-09-2018

Institucion: GAD MUNICIPAL DEL CANTON PEDRO MONCAYO

Cargo: Alcalde Ing. Frank Borys Gualsaqui

Fecha: 26 de septiembre del 2018

Evento: Sesidon Solemne por las fiestas de cantonizacion.

Desarrollo del Andlisis
En el evento de sesion solemne por las fiestas del cantdn realizado en Tabacundo por el GAD
Municipal del Cantén Pedro Moncayo. En el centro de exposiciones se observé y analizé que
existe dificultad porque no se esta aplicando las normas de precedencia en eventos de una forma
correcta, no estan realizando el protocolo como: jerarquizacion, Ley del centro métrico, Ley de
la derecha, Ley de la izquierda, Reglamento de Ceremonial Publico del Ecuador y criterios de
orden al momento de ubicar a las autoridades anfitrionas e invitados. Se entiende que la
ubicacion es de forma empirica, creyendo que el personal administrativo no esta suficientemente

capacitado en esta area.

INTERPRETACION:

Con la ficha de observacidn se establecio que existe una deficiente aplicacion de las normas de
precedencia en los eventos por parte del personal administrativo del Gobierno Auténomo
Descentralizado del Cantén Pedro Moncayo generando un grave problema al momento de ubicar

a las personas y por tal motivo se planted una propuesta para establecer una solucién.
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CAPITULO IV

4. PROPUESTA

4.1. Titulo de la propuesta

MANUAL DE APLICACION DE NORMAS DE PRECEDENCIA EN EVENTOS PARA EL
MEJORAMIENTO DE LA IMAGEN INSTITUCIONAL DEL GOBIERNO AUTONOMO

DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON PEDRO MONCAYO.

4.2. Justificacion

Con los resultados de los instrumentos de investigacion se determind que existe un
desconocimiento del personal administrativo en la aplicacion de las normas de precedencia en
eventos. La dificultad que actualmente tiene la institucion es que no cuenta con un Manual de

dichos reglamentos.

El departamento de comunicacion conjuntamente con el personal administrativo realiza los
eventos de forma empirica. No tienen capacitaciones constantes por tal razén no poseen los
conocimientos técnicos sobre etiqueta, protocolo, ceremonial y precedencia provocando en los
actos la pérdida de tiempo y el desorden al momento de ubicar a la autoridad anfitriona e invitados

en sus respectivos puestos.

La realizacion del Manual servira al personal administrativo como un instrumento de formacion
para que lo lleven correctamente en lo tedrico y practico al momento de ordenar a las

personalidades y se lograra un trabajo eficiente y el mejoramiento de la imagen institucional.
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4.3. Objetivos

General

Disefiar un Manual de aplicacion de normas de precedencia en eventos para el mejoramiento de
la imagen institucional del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantéon Pedro

Moncayo.

Especificos

e Proveer una herramienta de capacitacion para el personal administrativo para el

mejoramiento de la imagen institucional.

e Detallar los procesos de aplicacion de normas de precedencia en eventos para el

mejoramiento de la imagen institucional.

e Socializar con los funcionarios el Manual de aplicacion de normas de precedencia en

eventos para el mejoramiento de la imagen institucional.
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4.4. Ubicacion sectorial y fisica
Datos informativos

Institucion: Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Pedro Moncayo.

Tipo de Establecimiento: Publico.
Provincia: Pichincha.
Canton: Tabacundo.

Direccidén: Calle Sucre N°981 (Parque Central).

Teléfono: 3836-560.

Municipio de Municipio de Pedro Moncayo
Fuente: GAD Municipal del Cantén Pedro Moncayo
Elaborado por: Myriam Abarca Ochoa
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;‘«, UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE 7
[y % - ’ \‘
i WWNRE % FACULTADDE EDUCACION, CIENCIA T TECNOLOGLA |\

‘1\7 Py Q ,'l‘ v

' vl.'.'v: (
IV L
(AN T (v’ T

)
'y
r

7 AT

Adninstcitn 2014201 AUTORA: Mrian 4 darea Oclog

44




INDICE

e INTRODUCCION

e BASE LEGAL

CAPITULO |

e TERMINOLOGIA

O

ETIQUETA

PROTOCOLO

CEREMONIAL

IMPORTANCIA DEL PROTOCOLO Y CEREMONIAL

PRINCIPIOS DEL PROTOCOLO

LA APLICACION EFECTIVA DE LAS NORMAS DE PROTOCOLO DESDE
LA PERPECTIVA JURIDICA

PROTOCOLO ANTIGUO Y PROTOCOLO ACTUAL

PERSONAL DE PROTOCOLO

FUNCIONES DEL PERSONAL DE PROTOCOLO EN UN EVENTO
PRECEDENCIA

EL ORIGEN DE LA PRECEDENCIA

TIPOS DE PRECEDENCIA

IMPORTANCIA DE LA ORDENACION ESPACIAL

EVENTO

OBJETIVOS DE UN EVENTO

IMAGEN INSTITUCIONAL

EL PROCESO DE FORMACION DE LA IMAGEN INSTITUCIONAL
LA IMPORTANCIA DE LA IMAGEN INSTITUCIONAL

ELEMENTOS QUE CONFORMAN LA IMAGEN DE LA INSTITUCION

45



LA IMAGEN CORPORATIVA E INSTITUCIONAL EN LOS PROCESOS DE
INFORMACION Y COMUNICACION EN LAS ORGANIZACIONES

EL PODER DE LA IMAGEN. PROTOCOLO INSTITUCIONAL

EL CEREMONIAL AL SERVICIO DE LA IMAGEN INSTITUCIONAL

EL PROTOCOLO EN LA INSTITUCION

CAPITULO 11

e PROCESO DE PRECEDENCIA EN EVENTOS DEL GOBIERNO AUTONOMO

DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON PEDRO MONCAYO

e PRINCIPIO DE PRECEDENCIA EN EVENTOS

O

REGLA N°1 LEY DEL CENTRO METRICO O PUNTO CERO

REGLA N°2 LEY DE LA DERECHA

REGLA N° 3 LEY DE LA IZQUIERDA O PROXIMIDAD

REGLA N°4 CRITERIOS DE ORDEN

REGLA N°5 UBICACION DE LAS AUTORIDADES EN EL AUDITORIO

REGLA N°6 PRECEDENCIA DE BANDERAS

46



INTRODUCCION

El Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Pedro Moncayo fue creado por
Decreto Legislativo el 26 de septiembre de 1.911. Esté4 ubicado en la provincia de Pichincha. Su
cabecera cantonal es Tabacundo y cuenta con 33.172 habitantes. La administracion publica se
constituye por los siguientes servicios: agua potable, alcantarillado, depuracion de aguas
residuales, manejo de desechos sélidos, actividades de saneamiento ambiental y aquellos que
establezca la ley. La forma de atencidn que reciba el publico externo produce con el tiempo una

imagen institucional.

En la actualidad la imagen corporativa es muy importante porque tiene el poder de proyectar la
gestion de la institucion. Por tal razén el GAD Municipal observo la necesidad de optimizar el
funcionamiento de todos sus departamentos en especial el de comunicacién para el mejoramiento

de su imagen.

Este plan se enfoco en la aplicacion de normas de precedencia en eventos por el departamento
de comunicacion conjuntamente con el personal administrativo puesto que el director es el

encargado de organizar los eventos protocolarios y los funcionarios en ejecutarlos.

En los eventos del GAD Municipal esta presente la etiqueta y el protocolo los cuales son un
conjunto de reglamentos que rigen a las personas para establecer buenos modales y relaciones
armonicas entre los individuos. Su objetivo es fomentar un ambiente de respeto para que la
humanidad funcione mejor. Como sefiala Miguel Antonio Carrefio, lo que llamamos etiqueta se
refiere al campo de lo social y el protocolo apunta al terreno de la politica y diplomacia, es decir a

los actos publicos de Estado.

Mediante la investigacion se diagnostico que la institucion no cuenta con un Manual que sirva
como herramienta de capacitacion para el personal administrativo y de esta forma lo lleven a cabo
en lo tedrico y practico al momento de ordenar a las autoridades e invitados. Los empleados con

estos lineamientos sobresaldran en la organizacion, agilidad, eficiencia y desempefio.
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BASE LEGAL

REGLAMENTO CEREMONIAL PUBLICO DEL ECUADOR

Que mediante Decreto Ejecutivo 3432 publicado en el Registro Oficial 727 del 18 de diciembre
de 2002, se expidio el Reglamento de Ceremonial Publico en virtud del cual se establecieron las
normas de cortesia y reglas de procedimiento para con las autoridades y personalidades nacionales,
asi como para los diplomaéticos y personalidades extranjeras que se encuentren en el Ecuador. Que
en el precitado Reglamento se estableci6 el orden de precedencia entre los servidores y funcionarios
publico que debe seguirse en los actos oficiales.

Art. 98.- El orden general de precedencia de las autoridades nacionales y de los diplomaticos
extranjeros en las ceremonias oficiales que se celebran tanto en la capital de la Republica como en
las capitales de provincia.

Art. 99.- Sin perjuicio del orden de precedencia establecido en el articulo anterior, que
constituye la ndmina general, el orden de precedencia en las ceremonias oficiales que se celebren
en las provincias. Cuando asista el presidente de la Republica se aplicara el orden de precedencia
del articulo 98.

Fuente: Internet. GAD Municipal del cantén Pedro Moncayo
Elaborado por: Myriam Abarca Ochoa
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CAPITULO |
TERMINOLOGIA

ETIQUETA

La etiqueta, sencillamente, abarca un conjunto de normas para hacer las cosas en forma correcta
y de manera mas fécil; es la expresion formal de los buenos modales que son imprescindibles para

que todos podamos vivir en sociedad (Gémez C. A., 2013).
PROTOCOLO

Es el proceso, las reglas, las pautas, las normas mediante las cuales se deben regir las personas
0 empresas. Es también una muestra de respeto hacia los demas, una forma de hacer las cosas para
que la sociedad funcione mejor, teniendo en cuenta lo apropiado para la hora convenida, y
finalmente es un elemento que une al hombre y a las instituciones (Patifio, 2012).

CEREMONIAL

Conjunto de formalidades para los actos publicos y solemnes. Podemos observar en que el
ceremonial es un término general que abarca tanto a lo publico como a lo solemne. EIl ceremonial

crea la atmdésfera para las relaciones (Villalta, 2000).
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Sesion Solemne de Cantonizacion afio 2016

Fuente: GAD Municipal del cantén Pedro Moncayo
Elaborado por: Myriam Abarca Ochoa
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IMPORTANCIA DEL PROTOCOLO Y CEREMONIAL

Fuente: Internet. GAD Municipal del Canton Pedro Moncayo
Elaborado por: Myriam Abarca Ochoa

Son parte integrante de los acontecimientos especiales programadas por personas fisicas o
juridicas, en este caso el Estado, en forma de comunicacion selectiva de caracter interpersonal,
colectiva o colectiva masiva y, en ocasiones, todas a la vez, con el objetivo de organizar una
relacion mas o menos directa con sus distintos publicos que establezca un vinculo de unién basado
en la confianza y que se traduzca basica y legitimamente en apoyo, solidaridad o complicidad.
(Alvarado, 2009)

PRINCIPIOS DEL PROTOCOLO

e Principio de clasificacion: antes de organizar un acto se debe saber la naturaleza del
mismo (privado, oficial, piblico, académico, deportivo...).

e Principio de ordenacion: antes de organizar cualquier tipo de acto, habra que
clasificarlo segun el tipo o naturaleza del mismo (privado, oficial, publico, etc.).

e Principios de jerarquizacion: es necesario establecer las categorias para la correcta

ubicacién tanto de los invitados como de los elementos que intervienen en el acto.

» Material: la que organiza simbolos e instrumentos.

» Personal: la que ordena personas en los espacios establecidos.

e Principios de armonizacion: tratar de solucionar situaciones nuevas y desconocidas

que pueden presentarse en determinados actos. Este principio se basa en el respeto.
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LA APLICACION EFECTIVA DE LAS NORMAS DE PROTOCOLO DESDE
LA PERSPECTIVA JURIDICA

Por su finalidad, las normas se dividen en Normas de Conducta y Normas de Organizacion. En
cierto sentido, las normas juridicas de Protocolo tienen de ambas: por un lado, regulan el
comportamiento de los ciudadanos y los grupos, por otro, poseen un caracter instrumental, para
regular los procesos técnicos que identificacion y aplicacion del conjunto de normas que regulan

la convivencia de los ciudadanos (Galiano, 1991).

PROTOCOLO ANTIGUO Y PROTOCOLO ACTUAL

PROTOCOLO ANTIGUO

Antiguamente el protocolo se entendia como una simple ordenacién de las personas en el
momento que tenian que interactuar en publico y se reducia a actos promovidos por la realeza o
actos sociales. Estos actos tenian una estructura muy vertical; tenian muy pocos protagonistas y el

acto se organizaba utilizandolos como demostracion de poder (Mateos, 2010).

PROTOCOLO ACTUAL

El protocolo actual tiene algo de las definiciones expuestos al comienzo de este tema, pero
también aporta nuevas caracteristicas a las mismas, puesto que en la actualidad el protocolo, entre
otras cosas, esta unido a todos los sectores sociales. Este nuevo protocolo es horizontal, trata de
acercar a todos los asistentes rompiendo barreras entre el anfitrion y los invitados, buscando
equilibrio y formulas sobrias en las que destaquen mas las personas que el entorno. La nueva vision
del protocolo estd muy relacionada a la evolucion de los medios de comunicacion, las nuevas
tecnologias han hecho que se disefien los actos y se conciban las técnicas de protocolo y ceremonial
pensando mas alla de los invitados presentes. El protocolo se ha convertido en el vehiculo para unir
las piezas de un acto dotandolo de sentido comunicacional. Hoy en dia, independientemente de la
esfera en que se desarrolle, el protocolo es la imagen plastica del poder del anfitrion. (Mateos,
2010)
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PERSONAL DE PROTOCOLO

- f.‘//f‘\ : f\\“}ﬁ
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Fuente: Internet. Protocolo y Ceremonial 1.pdf
Elaborado por: Myriam Abarca Ochoa

Como siempre los detalles, para un profesional del protocolo, distinguen su nivel de
profesionalidad y eficacia porque distribuir de forma eficaz a los asistentes a una reunion resulta,
a veces, una tarea tan compleja que requiere el conocimiento de técnicas y aplicacion eficaz de las
mismas. Nada en protocolo es casual sino causal y fruto del conocimiento y experiencia (Dios,
2016).

FUNCIONES DEL PERSONAL DE PROTOCOLO EN UN EVENTO

Entre las multiples funciones del Personal de Protocolo, resaltaremos las que se refiere a

precedencia en eventos, las mismas que son:

e Realizar la distribucion de la precedencia en la mesa principal (Si el caso lo requiere

realizar antes un mapa de ubicacion).

e Realizar la distribucion de los sitios de honor de los invitados.

e Acompaniiar a las personas a los lugares establecidos previamente.
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PRECEDENCIA

Es la ubicacion del puesto que personas, banderas e himnos ocupan en relacion con una escala
valorativa. En otras palabras: la precedencia es el orden jerarquico entre iguales necesarios para el
desenvolvimiento cortés y cordial de los participantes en algun acto pablico, sea oficial, social,

religioso o corporativo, entre otros (Cronis, 1995).

Rendicion de cuentas de la Alcaldia afio 2017

Fuente: Internet. GAD Municipal del cantén Pedro Moncayo
Elaborado por: Myriam Abarca Ochoa

EL ORIGEN DE LA PRECEDENCIA

Los clanes ndmades primitivos van asentandose y transformandose en agrupaciones
sociales organizadas, estas Ultimas fueron delegando colectivamente el ejercicio del poder en sus
ancianos mas respetados o en sus lideres mas temidos. Es decir, que desde el origen mismo de las
organizaciones sociales sedentarias, los hombres tuvieron una idea natural de estratificacion
jerarquica, similar a la que veian impuesta en la propia naturaleza por la acciéon misteriosa y

sobrenatural de la divinidad. (Marcela, 2013)

La monarquia europea no existia acuerdo para ordenamientos y prelaciones, cada rey
reclamaba ser el primero en las reuniones y los argumentos jaméas escaseaban. Uno de los mas
importantes antecedentes al ordenamiento elaborados en 1504 por el entonces Maestro de
Ceremonias de la Capilla Pontificia, quien, con ocasion de una "Embajada de Obediencia” del Rey
de Inglaterra al Papa Julio 11, establecié una prelacion que ubicaba al Emperador en primer lugar,
seguido del Rey de Roma y luego todos los demas reyes ordenados de acuerdo a la fecha en que
cada casa reinante se habria convertido al cristianismo. (Gémez M. P., 1995)
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TIPOS DE PRECEDENCIA

e Precedencia Oficial

Es la dictada y recogida por Ley para todo tipo de actos, en la que se detalla la colocacién de

invitados desde el Rey o presidente hasta el invitado de menor rango (rachelsfashionroom, 2014).

e Precedencia Social o Privada

Es la establecida por costumbre o por norma social, atendiendo a criterios menos estrictos que
los recogidos por Ley, y que puede dar lugar a diversas interpretaciones por tradiciones o
costumbres locales (rachelsfashionroom, 2014).

IMPORTANCIA DE LA ORDENACION ESPACIAL

La forma en que un anfitrion distribuye a sus invitados viene no solo a determinar la importancia
de los mismos dentro del grupo, sino que esta distribucion es observada e interpretada por quienes
observan la reunion, aunque no participen de la misma. De esta manera y desde el punto de vista
de la comunicacion y la imagen publica, la mera distribucién no solo tiene un significado interno
para el grupo que es ordenado, sino que, también, es valorada por los espectadores creando en ellos

percepciones e interpretaciones” (Dios, 2016).

RO MONC
NCAY
O MUNICipAL

Inauguracion planta de tratamiento y sistema de alcantarillado en la parroquia de Tupigachi

Fuente: Internet. GAD Municipal del cantén Pedro Moncayo
Elaborado por: Myriam abarca Ochoa
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EVENTO

Sesion Solemne de Cantonizacién afio 2016

Fuente: GAD Municipal del cantén Pedro Moncayo
Elaborado por: Myriam Abarca Ochoa
Segun Rosalia Jiménez (IMEP, 2018), en su publicacion manifiesta que: un evento es todo
acontecimiento previamente organizado que retne a un determinado nimero de personas en tiempo
y lugar preestablecidos, que desarrollaran y compartiran una serie de actividades afines a un mismo

objetivo para estimulo del comercio, la industria, el intercambio social y la cultura general.
OBJETIVOS DE UN EVENTO

e Imagen institucional: es importante que tras un evento, la imagen de la institucion salga
reforzada.

e Promover la superacion de objetivos.

e Motivacion del personal.

e Formar equipos con sentido de pertenencia.

e Hacer anuncios y reconocer trayectorias.

e Mejorar el rendimiento laboral a partir de la mayor vinculacion de sus empleados.

e Formar.

e Establecer un vinculo de comunicacion entre las personas.

e Aportar ideas, entre otros.
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IMAGEN INSTITUCIONAL

La imagen corporativa es la forma en que se percibe una institucion, es la imagen de lo que la
institucion significa, es un ejercicio en la direccion de percepcion del espectador, la imagen
institucional es nuestra carta de presentacion, la primera impresion que el publico tendrd de
nosotros, para que esta funcione y ayude a obtener confianza de nuestro publico debe tener
requisitos basicos: debe reflejar los valores de nuestra empresa, nuestra personalidad debe estar
comunicada en nuestra imagen. Antes de comenzar a desarrollar una imagen corporativa decidimos

los valores que identifican la empresa. (Duarte, 2009)

Municipio de Pedro Moncayo
Fuente: GAD Municipal del cantén Pedro Moncayo
Elaborado por: Myriam Abarca Ochoa

EL PROCESO DE FORMACION DE LA IMAGEN INSTITUCIONAL

Una institucion, es para quien la percibe, la imagen que da esa institucion aquella persona tiene.
Cotidianamente una empresa lleva acabo diversos actos, los cuales se constituyen como mensajes. En el
receptor de estos mensajes opera una sintesis de diversas percepciones, situaciones influencias, experiencias
y vivencias, las cuales le generan una imagen. La imagen institucional es el resultado neto de la interaccion
de todas las experiencias, creencias, conocimientos, sentimientos e impresiones que la gente tiene respecto
a lainstitucion (Sanchez, 2012).
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LA IMPORTANCIA DE LA IMAGEN INSTITUCIONAL

Mejorar nuestra imagen corporativa es mejorar la apreciacion que tiene la poblacion sobre
nosotros como empresa, la mejora de esta imagen no reporta resultados en venta inmediatos, se
trata de un trabajo a medio y largo plazo que si se hace bien permite penetrar mas en el publico y

para que los clientes potenciales se fidelicen facilmente (Duarte, 2009).
ELEMENTOS QUE CONFORMAN LA IMAGEN DE LA INSTITUCION
e Lasede fisica y su entorno.
e Decoracion y equipamiento.
e EIl material impreso.
e Los recursos humanos y el servicio que ofrece.
e Laidentidad corporativa y la cultura de la empresa.
e Los elementos de promocién y camparia publicitaria.
e Las relaciones publicas y la comunicacion multimedia.

e Larelacion del pablico interno con el pablico externo.

LA IMAGEN CORPORATIVA E INSTITUCIONAL EN LOS PROCESOS DE

INFORMACION Y COMUNICACION EN LAS ORGANIZACIONES

La imagen corporativa se refiere a la “personalidad” que la empresa proyecta. Es la manera en
que se transmite quien es, qué es, qué hace y como lo hace. Gestionada en gran medida, por la
comunicacion empresarial, ha sido el activo intangible méas relevante hasta unos afios. La imagen
corporativa es un rasgo fundamental para el posicionamiento y la diferenciacion de la empresa.
Debe gestionarse y sobre todo administrarse tanto a nivel interno como externo. Se crea de manera

consciente y voluntaria a través de una gran variedad de elementos (Gomez C. A., 2013).
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EL PODER DE LA IMAGEN. PROTOCOLO INSTITUCIONAL

Fuente: Internet. GAD Municipal del cantén Pedro Moncayo
Elaborado por: Myriam Abarca Ochoa

La imagen no es solo fruto de la comunicacion, sino también de la gestion de la institucion
(cualquier comportamiento corporativo puede evaluarse en términos de imagen). La gestion de la
imagen es una funcion del management, ya que incrementa la competitividad. No todo se soluciona
informando. Para que la comunicacion (mensajes y relaciones) sea efectiva, debe ser coherente con
estrategia general y con la accion de cada una de las personas que la componen. Al protocolo se

conoce como las normas adecuadas a cada circunstancia (Sanchez, 2012).

EL CEREMONIAL AL SERVICIO DE LA IMAGEN INSTITUCIONAL

Como sostienen (Zufieda, 2009) la imagen corporativa es: Una imagen mental, psicoldgica, que
tiene la caracteristica de ser una imagen publica porque es compartida por el grupo de personas que
constituyen su puablico. La imagen corporativa no es el correlato perceptual de una entidad
empiricamente comprobable, sino que es un concepto absolutamente subjetivo que reside en el

publico, y existe por y para los publicos.

EL PROTOCOLO EN LA INSTITUCION

La protocolizacion de la institucion debe estar basada en un conjunto de modelos que se deben
tener presentes en los actos promovidos por la institucion, cuya primera caracteristica debera ser la
flexibilidad en el uso de las técnicas organizativas. Los modelos protocolares establecidos deben
ser conocidos por todos los que representen a la institucion en su vida social, debiendo observar un

correcto cumplimiento de los mismos (Suarez, 2009).
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CAPITULO I1

PROCESO DE PRECEDENCIA EN EVENTOS DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON PEDRO MONCAYO
Cuando una institucion pablica en este caso el Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal
del canton Pedro Moncayo realiza un evento por ejemplo la sesion solemne por las fiestas de
cantonizacién en el afio 2018, al momento de ubicar a las autoridades e invitados en la tanto en la

mesa principal como en el auditorio se debe regir por normas de precedencia.

En el canton Pedro Moncayo la autoridad anfitriona es el sefior alcalde Frank Gualsaqui siempre
estara sentado en el centro de la mesa principal del auditorio, porque €l es el duefio de casa y tiene
el lugar de preferencia, y al costado derecho esta ubicado el invitado de honor el sefior prefecto
Gustavo Baroja también la sefiora viceprefecta Marcela Costales, una autoridad del Gobierno
Central y la Reina del canton. En el costado izquierdo también esta ubicada una autoridad del
Gobierno Central, el sefior vicealcalde Marcelo Mora y los concejales Arturo Guasgua, Santos

Morocho, Veronica Sanchez y Marta Toapanta.

Sesion Solemne de Cantonizacion afio 2017

Fuente: GAD Municipal del cantén Pedro Moncayo
Elaborado por: Myriam Abarca Ochoa
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PRINCIPIOS DE PRECEDENCIA EN EVENTOS

REGLA N°1
LEY DEL CENTRO METRICO O PUNTO CERO

Centro Meétrico
Punto Cero

Figura 1. Logo principios / precedencias
Fuente: Lic. Guillermo José Pedrotti / Apuntes-ceremonial-y-protocolo.pdf
Elaborado por: Myriam Abarca Ochoa

Supone que el anfitrion, o quien ocupe su lugar, debe ser ubicado siempre en el centro métrico
del lugar (muro, palco, mesa, estrado, etc.), que presida cualquier tipo de ceremonia publica o
privada. Se establece nombrandolo como "0" ya que a partir de él se comenzara a aplicar la
precedencia. La regla reconoce una sola excepcion: cuando el acto es presidido por el presidente
de la nacion, el anfitrién debe ceder a éste el punto métrico, por lo que pasa a considerarse como
duefio de casa (Delgado, 2010).

EXCEPCIONES DE LA APLICACION DE ESTA LEY

1. Debemos tener presente que cuando el Presidente de la Nacién o el Gobernador en su
provincia, asiste a un acto organizado por la institucién, el anfitrién debe ceder a aquél el
centro métrico, por cuanto el jefe de estado es considerado como duefio de casa en todos
los lugares que asista dentro del territorio nacional. Y el anfitrion debe colocarse por

cortesia a la izquierda del jefe del estado para ofrecerle su propia derecha.

2. Cuando el anfitrion preside un acto junto a una personalidad de su mismo rango,
invitada por aquél al efecto, debera compartir con ella el centro métrico, colocandola a su

derecha.
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EJEMPLO

Ubicacion de las autoridades en la mesa central del auditorio.

EJEMPLO UBICACION EN EL AUDITORIO
DE LAS AUTORIDADES DEL CONSEJO MUNICIPAL
DEL GOB! OINOMO DESCENTRALIZADO DEL CANTON PEDRO MONCAYO CON EL PRESIDENTE DEL ECUADOR Y EL PREFECTO DE PICHINCHA

Nomero 74 5 3 1 2 4 6 8

de

personas
par
; i)
) s \ \
R r \\ (%
v ‘ >
7 ' y | il ) ) y ‘
Varonica Sanchez | Santos Morocho Marcelo Mora LeninMoreno | Frank Gualsaqui | Gustave Baroja ArturoGuasgua | Martha Toapanta
_ CONCEJALA CONCEJAL VICEALCALDE || PRESIDENTE _ ALCALDE | PREFECTO | CONCEIAL | CONCEIALA.
DERECHA DERECHA DERECHA CENTRO METRICO | ANFITRION 1IZQUIERDA IZQUIERDA IZQUIERDA
L.y dela OPUNTOCERO :
lzquierda

Explicacion: El presidente no es el primero de la precedencia, sino que, por el contrario, estas Gltimas
comienzan a partir de él. Es decir, el Presidente de la Nacion es el nimero cero de toda ordenacion protocolar
de autoridades. En segundo lugar, se habra de respetar por cortesia la primacia del funcionario invitante
sobre los demas invitados, sin tener en cuenta su jerarquia. En tercer lugar, se debe hacer que también por
cortesia el funcionario invitante ofrezca su derecha al jefe de Estado. En consecuencia, si el Presidente de
la Nacion es cero, el funcionario invitante debera ser A (anfitrion); siendo recién uno el primero de los
funcionarios invitados, dos el segundo y asi sucesivamente.

El Sr. Prefecto como es el segundo invitado de honor, se le ubicaras a la izquierda del centro métrico.

El Sr. Vicealcalde es el tercer invitado de honor se lo ubica a la derecha. Como los sefiores concejales tienen
el mismo rango se los ubicaré con el criterio de orden Alfabético (apellidos en orden alfabético).

Se aplicara la Ley de la Izquierda o proximidad, termina el nimero de personas en par y el criterio

de orden lateral y alternancia.
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REGLA N°2
LEY DE LA DERECHA

Derechaw i

Centro
Métrico

Figura 2. Logo principios / precedencias
Fuente: Lic. Guillermo José Pedrotti / Apuntes-ceremonial-y-protocolo.pdf
Elaborado por: Myriam Abarca Ochoa

Se establece que el lugar de honor es el de la derecha del anfitrion, el lugar de éste es cedido al
invitado de honor. Seré& necesario aclarar que se considera derecha ceremonial, a la derecha del
punto métrico, es decir, a la izquierda para quien se encuentra de frente presenciando la ceremonia

(Delgado, 2010).

Sesion Solemne de Cantonizacion afio 2017
Fuente: GAD Municipal del cantén Pedro Moncayo
Elaborado por: Myriam Abarca Ochoa
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EJEMPLO

Ubicacion de las autoridades en la mesa principal del auditorio.

EJEMPLO DE UBICACION EN EL AUDITORIO
_ DELAS AUTORIDADES DEL CONSEJD MUNICIPAL
DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON PEDRO MONCAYD

Numero de
personasimpar

Santos Moroch

CONCEJAL
DERECHA

(&)

Verenica Sanchez
CONCEJAL
IZQUIERDA

Frank Guzlszqui
ALCALDE

CENTRO
METRICO

Marcelo Mors
VICEALCALDE

DERECHA

Arturo Guasquz
CONCEJAL

IZQUIERDA

Leydela
Derecha

Explicacion: El Alcalde es el anfitrion, es el de mayor rango e importancia, por tal
motivo es el centro métrico o punto cero, desde ahi se empieza a ordenar, cabe
resaltar que él no aplica a la precedencia, siempre sera el centro.

Como los sefiores concejales tienen el mismo rango se los ubicara con el criterio de
orden Alfabético (apellidos en orden alfabético).
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REGLA N°3

LEY DE LA IZOQUIERDA O PROXIMIDAD

i

Centro
Métrico

Figura 3. Logo principios / precedencias

Fuente: Lic. Guillermo José Pedrotti / Apuntes-ceremonial-y-protocolo.pdf
Elaborado por: Myriam Abarca Ochoa

Esta es la Gltima regla que complementa a la del centro métrico. Dispone que la persona que

ocupe el tercer lugar de importancia, esto es, después del anfitrion y del invitado de honor, se
ubique a la izquierda del centro métrico (Pedrotti, 2011).

Fuente: Internet. GAD Municipal del cantén Pedro Moncayo
Elaborado por: Myriam Abarca Ochoa
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EJEMPLO

Ubicacion de las autoridades en la mesa central del auditorio.

EJEMPLO UBICACION EN EL AUDITORIO DE LAS AUTORIDADES
’ DEL CONSEJO MUNICIPAL DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DEL CANTON PEDRO MONCAYO,
Numero de EL ALCALDE DE CAYAMBE Y EL PRESIDENTE DEL GAD PARROQUIAL MALCHINGUI
personas par

|
Jose L. Rodriguez | Veranics Sanches Guillermo Frank Gualsaqus | Marcelo Mora Sentes Morocho | Martha Toapanta
PRESIDENTE CONCEJALA CONCEJAL Choruchumbl ALCALDE VICEALCALDE CONCEIAL | CONCEJALA

GAD ALCALDE DE PEDRO
IZQUIERDA IZQUIERDA IZQUIERDA
PARROQUIAL DERECHA DERECHA CAYAMBE MONCAYO

MALIANG) CENTRO METRICO
Leydela '\ perecua opuNToCero | ANFITRION

lzquierda

Explicacion: Cuando el anfitrién preside un acto junto a una personalidad de su mismo rango,
invitada por aquél al efecto, debera compartir con ella el centro métrico, colocandola a su derecha.
Se aplicara la Ley de la Izquierda o proximidad, termina en nimero pary el criterio de orden
lateral y alternancia.

El Sr. Vicealcalde como es el segundo invitado de honor, se le ubicara a la izquierda del centro
métrico. Como los sefiores concejales tienen el mismo rango se los ubicard con el Criterio de
Orden Alfabético (apellidos en orden alfabético).

El presidente del GAD Parroquial de Malchingui se ubicard a la derecha de la concejala Verdnica

Sanchez por la ubicacion de la Ley de la Izquierda y su rango.
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REGLA N°4

CRITERIOS DE ORDEN

Orden Lateral: (Marcela, 2013) es la regla operativa que establece que todas las

autoridades que deban ser ubicadas en la zona presidencial de un acto, deben ser alineadas

por disposicion lateral. Ello quiere decir que, si por ejemplo sobre un estrado ubicamos

cinco autoridades, debemos tener en cuenta que ninguna de ellas puede estar ni mas

adelante ni mas atras que la otra.

FIGURA 3 - ORDEN LATERATL.

A
o o | o < o o o o o <«

[ & —axTrTRION

3 1 ﬁ 2

CENTRO METRICO

Figura 1. Logo principios / precedencias

Fuente: Lic. Guillermo José Pedrotti / Apuntes-ceremonial-y-protocolo.pdf

Elaborado por: Myriam Abarca Ochoa

Orden Lineal: (Marcela, 2013) es la regla operativa que establece que en

desplazamiento de autoridades dispuestas una tras otra, la fila debera ser encabezada por el

anfitrion, seguido por las restantes jerarquias dispuestas de acuerdo con el orden de su

precedencia.

3

2 Sentido de la marcha

Figura 1. Logo principios / precedencias

Fuente: Lic. Guillermo José Pedrotti / Apuntes-ceremonial-y-protocolo.pdf

Elaborado por: Myriam Abarca Ochoa

Cuando el desplazamiento se hace de dos en dos, las jerarquias deben disponerse en la

hilera de manera tal, que la mayor reciba permanentemente la derecha de la menor.
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e Orden Alfabético: (Marcela, 2013) es la regla operativa cuyo objeto consiste en ordenar
alfabéticamente reparticiones publicas, entidades privadas, personas o simbolos, teniendo

en cuenta su nombre expresado en un idioma comun predeterminado.
Ejemplo:
Por lo comun, en estos casos suelen aplicarse tres criterios diferentes:

a) Suele optarse por asignar mayor precedencia al funcionario o ejecutivo cuya area sea mas
antigua dentro del organismo, institucion o empresa.

b) Se otorga la precedencia al funcionario o ejecutivo de mayor edad.

c) Se asigna la precedencia entre funcionarios de igual rango de acuerdo a la importancia
relativa del &rea a su cargo, o a los beneficios financieros o politicos que esta Ultima reporta

a la reparticion u organismo.

e Orden de la Alternancia: (Marcela, 2013) es la regla operativa cuyo objeto consiste
en confeccionar tantos originales de un documento como signatarios deban suscribirlo. Esta
regla, que nosotros hemos dado en llamar de rotacién protocolar, tiene por finalidad que
todos los firmantes puedan conservar para si un original del tratado, convenio o acuerdo

que suscriben.
Ejemplo:

Esta Regla llamada Rotacion Protocolar tiene por finalidad que todos los firmantes puedan
conservar para si un original del tratado, convenio o acuerdo que suscriben; y que, por otra parte,
la rdbrica que estampan luzca primera en el documento que conservan. Luego de suscribir el
documento que en original tiene frente a si, el jefe de estado, de gobierno o el funcionario estatal
signatario ofrece a su par extranjero la carpeta ya firmada, quien -a su vez- hace lo propio con la
suya. Ambos estampan su rubrica debajo de la anterior, y luego vuelven a intercambiar carpetas.
De esta manera, cada uno conserva y lleva a su pais un original con su firma impuesta en primer

lugar.
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e Orden de Antigledad: (Marcela, 2013) es la regla operativa cuyo objeto consiste en
asignar las precedencias de acuerdo con un criterio de anterioridad temporal. En la practica,
es el principio por el cual se reconoce la primacia a la persona de mayor edad, al funcionario
de mayor antigiiedad en el cargo, al oficial castrense mas antiguo, y al diplomatico

extranjero que haya presentado primero sus cartas credenciales al jefe de estado.

Ejemplo:

a) Antiguedad de la empresa, reparticion o institucion: Por este principio, la precedencia
de ejecutivos o funcionarios puede ser establecida, en caso de colision jerarquica, por la
antigliedad de la empresa, reparticion o institucion que representan en un acto, reunion o

ceremonia.

b) Antigledad en la vida: Es el principio por el cual, en caso de colisién jerarquica, puede
optarse por otorgar mayor precedencia al ejecutivo o funcionario de mayor edad por sobre

su colega més joven.

e Orden Analogico: (Marcela, 2013) es la regla operativa cuyo objeto consiste en asignar,
por similitud o aproximacién jerarquica, la posicion de un funcionario que no se encuentra

contemplada en un orden de precedencias oficialmente establecido.
Ejemplo:

Soélo debera tomarse la precaucion de colocarlo por debajo de las Gltimas, respetando el principio
consuetudinario que consagra que la ultima jerarquia creada debe ser ubicada inmediatamente

después de la altima de las ya existentes en su mismo rango.
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REGLA N°5
UBICACION DE LAS AUTORIDADES EN EL AUDITORIO

Auditorio: este montaje es utilizado en eventos donde los asistentes no tendran la necesidad

de tomar notas. Y es ideal para conferencias magistrales, sesiones, exposiciones, reuniones de
caracter informativo (Eventos, 2013).

Este tipo de montaje siempre debera tener en cuenta la mesa principal donde se ubicaran los
invitados mas importantes, asi mismo deberan incluirse un atril con el logo empresarial que le dara
imagen al evento, imagen empresarial (Patifio, 2012).

AUDITORIO CENTRAL

Se realiza con sillas que deberan colocarse una al lado de la otra en hileras ya sea recta o circular.
En este tipo de montaje puede que haya una tarima u orador con lo cual debera colocarse frente a
la primera fila un atril o0 en caso que sean varios oradores se colocara una mesa de tamafio acorde
a la cantidad de oradores y sillas. Si utilizamos mesa esta debera estar vestida con mantel y deberan
colocarse copas de agua y agua para cada orador.

Auditorio Central
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Figura 1: Montaje auditorio / etiqueta y protocolo
Fuente: Revista Académica Virtual
Elaborado por: Myriam Abarca Ochoa

PROCEDIMIENTO

Si en el auditorio, el numero de autoridades recae en un numero impar, se
realizara la ordenacion segun la Ley de la Derecha (alternando derecha e izquierda), la misma
partird desde el punto cero o centro métrico (nimero 1). Para la visién del publico hacia las
autoridades sera siempre a la izquierda, como lo podemos observar en la figura 1.
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EJEMPLO

Ubicacioén de las autoridades en la mesa central del auditorio.

EJEMPLO UBICACION EN EL AUDITORIO
DE LAS AUTORIDADES DEL CONSEJO MUNICIPAL
DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DEL CANTON PEDRO MONCAYOY EL SR. PREFECTO DE PICHINCHA

Numero de
DArsonas impar

Varénica Sanchez | Arturo Guasgua i Gustavo Baroja Frank Gualsaqui | MarceloMora || Sentos Morocho Martha Toapanta
ALCALDE VICEALCALDE CONCEIAL CONCEIALA

g L CONCEIAL PREFECTO !
CENTROMETRICO
I DERECHA DERECHA DERECHA opUNTOcERo | ZQUIERDA IZQUIERDA IZQUIERDA

Derecha

Explicacion: El Alcalde es el anfitrion, es el de mayor rango e importancia, por tal motivo es el
centro métrico o punto cero, desde ahi se empieza a ordenar, cabe resaltar que él no aplica a la

precedencia, ya que siempre sera el centro.
Se aplicara la Ley de la Derecha, ya que termina en niimero impar y el criterio de orden

lateral.
El Sr. Prefecto como es el invitado de honor o el segundo de mayor rango e importancia, se le

ubicaras a la derecha.
El Sr. Vicealcalde como es el invitado mas proximo y el tercero de mayor rango € importancia se

ubicard a la izquierda.
Como los sefores concejales tienen el mismo rango se los ubicara con el Criterio de Orden

Alfabético (apellidos en orden alfabético).

Ejemplo: ubicacién de los invitados.

En el ejemplo del Auditorio Central, en la ubicacion de los invitados, en este caso se aplica
la Ley de la Derecha (alternando derecha e izquierda), partiendo con la persona que se encuentra

en el centro métrico (numero 1), cabe recalcar que esta ley se aplicara desde el publico que se esta

presenciando la ceremonia hacia el frente, como lo podemos observar en la figura 1.
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UBICACION DE LAS AUTORIDADES EN EL AUDITORIO

AUDITORIO CON PASILLO CENTRAL

La mesa principal puede permanecer igual que en la disposicion convencional. El salén debe
arreglarse con un bloque central sélido con 8 o 10 sillas por hilera, con espacio para un pasillo de
1.20 m. a cada lado de dicho bloque. Se debe curvear las alas y cuidar que el ancho de los pasillos

laterales sea uniforme a lo largo del salon.

Auditorio con pasillo central
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Figura 2: Montaje auditorio / etiqueta y protocolo
Fuente: Revista Académica Virtual
Elaborado por: Myriam Abarca Ochoa

PROCEDIMIENTO
Si en el auditorio, el nimero de autoridades recae en un numero par, se
realizara la ordenacion segun la Ley de la Izquierda (alternando izquierda y derecha), la misma

partird desde el punto cero o centro métrico (nimero 1). Sera necesario aclarar, que sera siempre a

la derecha de la vision del publico, como lo podemos observar en la figura 2.
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EJEMPLO
Autoridades en la mesa principal del auditorio.

EJEMPLO UBICACION EN EL AUDITORIO
DE LASAUTORIDADES DEL CONSEJO MUNICIPAL
DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DEL CANTON PEDRO MONCAYO

NUmero de
personas par

) ' 1
Arturo Guasgua
CONCEJAL

DERECHA

Frank Gualsaqui
ALCALDE

Verénica Sanchez
CONCEJALA

Santos Morocho
CONCEJAL

Marcelo Mora
VICEALCALDE

IZQUIERDA

Martha Tospanta
CONCEJALA

IZQUIERDA

Leydela
lzquierdao
Proximidad

— T

CENTRO METRICO
OPUNTO CERO

DERECHA IZQUIERDA

Explicacion: El Alcalde es el anfitrion, el de mayor rango e importancia, por tal motivo es el
centro métrico o punto cero, desde ahi se empieza a ordenar, cabe resaltar que ¢l no aplica a la
precedencia, ya que siempre sera el centro.

Se aplicara la Ley de la Izquierda, ya que termina en niumero par y el criterio de orden
lateral.

El Vicealcalde como es el invitado de honor, el segundo de mayor rango e importancia, se le
ubicards a la izquierda. Como los sefiores concejales tienen el mismo rango se los ubicara con el
Criterio de Orden Alfabético (apellidos en orden alfabético).

Ejemplo: ubicacién de los invitados.
En el ejemplo del Auditorio con Pasillo Central, en la ubicacién de los

invitados en dos columnas, como los asientos terminan en un niimero impar (7). La columna de
la izquierda, iniciara en la primera fila, desde el centro (nimero 1) hacia la izquierda (numero 7) y
la columna de la derecha, iniciara desde la primera fila, desde el centro (nimero 8) hacia la derecha

(ndmero 14) y asi se seguira ordenado con las demas filas, como lo podemos observar en la figura
2.

Conclusion: este tipo de ordenamiento se puede utilizar cuando el publico tiene el mismo rango.
Por ejemplo, presidentes de los barrios, comunidades o publico en general.
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UBICACION DE LAS AUTORIDADES EN EL AUDITORIO

AUDITORIO CON PASILLO CENTRAL

Auditorio con pasillo central |
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Figura 3: Montaje auditorio / etiqueta y protocolo
Fuente: Revista Académica Virtual
Elaborado por: Myriam Abarca Ochoa

EJEMPLO

Otro ejemplo del Auditorio con Pasillo Central, en la ubicacion de los

invitados en dos columnas, en la columna del SECTOR 1 se puede ubicar por numeracion como
los asientos terminan en un numero impar (7), se iniciara en la primera fila, desde el centro (nimero
1) hacia la izquierda (nimero 7) y asi sucesivamente con las demas filas y con la columna de la
derecha en el SECTOR 2 se puede ubicar por orden alfabético con letras mayuUsculas, se iniciara
desde la primera fila, desde el centro (letra A) hacia la derecha (letra G) y asi se seguira ordenado

con las demés filas, como lo podemos observar en la figura 2.

Conclusion: este tipo de ordenamiento se puede utilizar cuando los invitados o publico tiene
diferentes rangos. Por ejemplo, en el SECTOR 1 se puede ubicar segun la jerarquia a ministros,
prefectos, alcaldes y en el SECTOR 2 se puede ubicar a los presidentes de barrios y comunidades.
Si ya no existiera mas invitados que ubicar en los asientos sobrantes se puede ubicar al publico en

general.
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UBICACION DE LAS AUTORIDADES EN EL AUDITORIO
AUDITORIO EN V

Este tipo de disposicién no se utiliza con frecuencia; se origind durante la segunda guerra
mundial, cuando los simbolos y emblemas de V (por la victoria) se aplicaban a la colocacién de las
mesas. Este arreglo también se emplea para juntas con el auditorio distribuido en forma de V, muy

usual para ruedas de prensa.

& =7
1
i

Figura 4: Montaje auditorio / etiqueta y protocolo
Fuente: Revista Académica Virtual
Elaborado por: Myriam Abarca Ochoa

EJEMPLO

La mesa de oradores se coloca como se muestra, las primeras dos sillas, que indican el ancho
del pasillo, deben estar separadas unos 3.66 m. de la orilla de la mesa principal. La silla es disponen

en una linea inclinada hacia la mesa principal, formando un angulo de 30 grados.

Otro ejemplo del Auditorio en V, si terminara en nimero de asientos par, no habria
ningun problema se aplicaria la misma ubicacion de los invitados como los ejemplos de la figura 2

y 3, pero con terminacion par.
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REGLA N°6
PRECEDENCIA DE BANDERAS

Fuente: Internet. GAD Provincial de Pichincha
Elaborado por: Myriam Abarca Ochoa

Las banderas que deban compartir un espacio comun en el ambito de los actos y ceremonias
deben guardar un determinado orden y ubicacion concreta en funcion del niamero de banderas
presentes y de la forma de disponer las mismas, que pueden ser diversas. Ademas de la bandera
nacional y la institucional, el espacio puede ser compartido por las banderas de otros paises,

instituciones o empresas privadas (eventaria-blog.com, 2013).

En un estrado, podio o testera

e La bandera nacional debera estar a la derecha del orador principal y la del canton, a la
izquierda.

Principio de Cortesia

e Dada la igualdad soberana de todos los estados, las banderas de los estados que concurran
juntas deberan ondear al mismo nivel y tamafio. Si el nimero de bandera es impar, la del
estado anfitrion ondeara en el centro y la del extranjero a su derecha, siguiendo a

continuacion el resto de banderas.
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PRECEDENCIA CON ALTERNANCIA

e Si el numero de banderas es impar, la bandera nacional ocupara el centro, seguida
a su derecha por la institucional y a la izquierda por la siguiente en orden alfabético (en
caso de que las banderas sean de otras instituciones educacionales 0 empresas).

e Siel nimero de banderas es impar, la bandera nacional ocupara el centro, seguida
a su derecha por la siguiente en orden alfabético y a la izquierda por la que le sigue. El
pabelldn institucional ira al final (en caso de que las banderas sean pabellones patrios).

Colocacién namero
impar de banderas

\\

)\
\‘\/ |
;_! 1

4 7

Figura 2. Precedencia de banderas
Fuente: www.protocolo.org
Elaborado por: Myriam Abarca Ochoa

EJEMPLO

Fuente: GAD Municipal del Cantén Pedro Moncayo
Elaborado por: Myriam Abarca Ochoa

Explicacion: en esta imagen estan colocadas de una manera correcta las banderas, tal como
indica la precedencia de banderas, en el centro esta ubicada la bandera nacional de la Republica
del Ecuador, a la derecha de la provincia de Pichinchay a la izquierda la del canton Pedro Moncayo

(las tres son pabellones patrios). Mirada de la mesa principal hacia el pablico.
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Si el numero de banderas es par, la bandera nacional ocupara el primer lugar de la fila,

siempre a la izquierda de la visién del publico, seguida de las que le suceden en orden alfabético.

Colocacién namero
par de banderas

2

Figura 3. Precedencia de banderas
Fuente: www.protocolo.org
Elaborado por: Myriam Abarca Ochoa

DEMOSTRACION

Fuente: www.protocolo.org
Elaborado por: Myriam Abarca Ochoa

Explicacién: en este evento estan colocadas de una manera correcta las banderas, tal como
indica la precedencia de banderas, en el centro y en primer lugar esta ubicada la bandera de la

Republica del Ecuador y a la izquierda la del canton Pedro Moncayo.

77




ORDEN EN LINEA UNICA O LINEA DOBLE

e Este orden suele utilizarse cuando hay un gran nimero de banderas para su ordenacion.

Colocaciéon de banderas
en linea Ganica.

5 e s 2 I

Entrada

Figura 4. Precedencia de banderas
Fuente: www.protocolo.org
Elaborado por: Myriam Abarca Ochoa

Colocaciéon de banderas
en linea doble

Entrada

Figura 5. Precedencia de banderas
Fuente: www.protocolo.org
Elaborado por: Myriam Abarca Ochoa

Conclusion: Con los cuadros expuestos anteriormente los siguientes ordenamientos de
banderas serviran de ejemplo para diferenciar la colocacion de las mismas. Por ejemplo, si estan
en numero impar o par, en linea Unica o linea doble. Estas ubicaciones transmiten un mensaje, es

decir, la importancia de lo que representa segun el sitio que ocupe.
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REGLA N°6

REGLAMENTO DE CEREMONIAL PUBLICO DEL ECUADOR

Art. 98.- El orden general de precedencia de las autoridades nacionales y de los diplomaticos
extranjeros en las ceremonias oficiales que se celebran tanto en la capital de la Republica como en
las capitales de provincia es el siguiente:

1. Presidente la Republica: es aquel que preside y que, por lo tanto, tiene el lugar de mayor
autoridad dentro de una organizacion. Se trata de la cabeza de un gobierno o sociedad comercial,
quien toma las decisiones mas importantes.

2. Vicepresidente de la Republica: persona que ocupa el cargo inmediatamente inferior al de
presidente y lo sustituye en determinadas circunstancias.

3. Presidente de la Asamblea Nacional: representa y dirige la Funcion Legislativa. Es elegido
para un periodo de 2 afios por votacién de los asambleistas que integran el organismo y puede ser
reelegido.

4. Presidente de la Corte Nacional de Justicia: es la denominacidn utilizada para designar al juez
0 magistrado que preside la Corte en la mayoria de los paises con sistemas juridicos basados o
influenciados por el Derecho continental.

5. Presidente del Consejo de Participacion Ciudadanay Control Social: promueve el ejercicio
de los derechos de participacion, control social de lo publico y la rendicion de cuentas.

6. Presidente del Consejo Nacional Electoral: se encarga de garantizar los derechos politicos y
de participacion representativa, organizacion y control de procesos electorales, registro de partidos
y movimientos politicos, entre otras actividades relacionadas con la actividad electoral.

7. Ex Presidentes de la Republica: presidente que dejo de ejercer sus funciones. Presidente que
termind su periodo de gobierno.

8. Presidente de la Corte Constitucional: es el maximo 6rgano de control, interpretacion y
administracion de justicia constitucional. Es un érgano autonomo e independiente de los demas
organos del poder pablico con jurisdiccion a nivel nacional.

9. Procurador General del Estado: la Procuraduria General del Estado es un organismo publico,
técnico juridico, con autonomia administrativa, presupuestaria y financiera, dirigido y representado
por la Procuradora o Procurador General del Estado, designado para un periodo de cuatro afos.
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10. Contralor General del Estado: tiene a su cargo la funcion publica de ejercer control y vigilar
la gestion fiscal en la administracion anterior y consiguiente sea de los particulares o entidades que
manejen fondos o bienes de la Nacidn y sus habitantes.

11. Presidente del Consejo de la Judicatura: el Consejo de la Judicatura es el drgano de gobierno,
administracion y disciplinario de la Funcion Judicial (poder judicial ecuatoriano). Este 6rgano no
es jurisdiccional, por lo que no puede administrar justicia como la Corte Nacional de Justicia.
Consejo de la Judicatura debe estar conformado por cinco vocales de los cuales se elige a un
presidente.

12. Fiscal General del Estado: es un 6rgano derecho publico que tiene las funciones de dirigir las
investigaciones preprocesales e instrucciones fiscales de los procesos judiciales en materia penal
(en delitos de ejercicio publico de la accidn), y de ser el caso acusar a sus responsables, asi como
proteger a las victimas y garantizar los derechos humanos.

13. Ex Vicepresidentes de la Republica: dejé de ejercer sus funciones que termino su periodo de
gobierno. Persona inmediatamente inferior en la jerarquia al presidente, a quien ayuda o sustituye
en su ausencia.

14, Secretario Nacional de la Administracion Publica: el Secretario General de la
Administracion Publica asesora y asiste al Presidente de la RepUblica en la adopcion y ejecucién
de las politicas generales del Estado, para lo cual coordina y realiza las gestiones que se requiera
con los ministros de Estado y demas funcionarios del sector publico.

15. Superintendente de Bancos y Seguros: es el organismo encargado de la regulacion y
supervision de los Sistemas Financiero, de Seguros y del Sistema Privado de Pensiones, asi como
de prevenir y detectar el lavado de activos y financiamiento del terrorismo.

16. Superintendente de Companiias: es el organismo técnico, con autonomia administrativa y
econdémica, que vigila y controla la organizacién, actividades, funcionamiento, disolucion y
liquidacion de las compafiias y otras entidades en las circunstancias y condiciones establecidas por
la Ley.

17. Superintendente de Telecomunicaciones: institucion encargada de regular y controlar el uso
del espacio electromagnético de propiedad del Estado, es decir el espacio en dénde se mueven las
ondas magnéticas de telefonia y demas. Realiza el control a través de intendencias y delegaciones
regionales, y recepta reclamos a traves de su Centro de Informacion y Reclamos.

18. Ministro y Secretarios de Estado: un ministro es un politico que dirige un ministerio o un
departamento (por ejemplo, Educacion, Finanzas, Salud, Estado, Guerra), que pertenece al gabinete
de gobierno y que trabaja bajo la autoridad de un primer ministro o de un presidente. Un secretario
de Estado es la denominacidn, en algunos paises, para el jefe de cada uno de los departamentos en
que se divide la Administracién del Estado o el Gobierno.
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19. Decano del H. Cuerpo Diplomatico: el decano del cuerpo diplomatico es un titulo que se da
al jefe de misidn de mayor antigiiedad y que tiene precedencia sobre sus demas colegas acreditados.
En la actualidad las funciones del decano son limitadas y se reducen a la de actuar como portavoz
del cuerpo diplomaético en algunas ceremonias.

20. Embajadores Extranjeros en orden de precedencia: el embajador es el agente diplomatico
acreditado en un pais del extranjero para representar oficialmente al estado al cual pertenece, al
jefe del mismo, como ser el presidente, en caso de tratarse de una nacién con sistema
presidencialista, o en su defecto, al gobierno del pais del cual procede.

21. Vicepresidentes de la Asamblea Nacional: representa y dirige la Funcion Legislativa. Es
elegido para un periodo de 2 afios por votacion de los asambleistas que integran el organismo y
puede ser reelegido.

22. Presidente del Tribunal Contencioso Electoral: es un 6rgano de jurisdiccion electoral, forma
junto al Consejo Nacional Electoral la Funcion Electoral, la cual "garantizara el ejercicio de los
derechos politicos que se expresan a través del sufragio, asi como los referentes a la organizacion
politica de la ciudadania”.

23. Presidentes de las Comisiones Legislativas: la comision parlamentaria es un grupo de trabajo
permanente o constituido con una finalidad particular, encargada de la discusion e informe
especializado de un proyecto de ley o un tema sometido a su conocimiento.

24. Jefe del Comando Conjunto de las Fuerzas Armadas: el Jefe del Comando Conjunto de las
Fuerzas Armadas es la mas alta autoridad dentro del Comando Conjunto de las Fuerzas Armadas,
su cargo puede ser desempefiado por algin alto cargo con grado de General de Division,
Vicealmirante o Teniente General del Ejército, la Marina de Guerra o la Fuerza Aérea,
respectivamente.

25. Comandante General del Ejército: un comandante conocido como mayor en otros ejércitos,
es un jefe militar superior de rango comprendido entre el de capitan y el de teniente coronel en
algunos paises.

26. Comandante General de la Marina: almirante es un grado de la Armada. Se trata del oficial
general que cuenta con un rango equivalente al que tiene un general en el Ejército.

27. Comandante General de la Fuerza Aérea: la historia de la aviacion militar ecuatoriana tiene
sus mas remotos origenes en 1912 pero fue iniciada oficialmente el 27 de octubre de 1920 (98 afios)
con la creacion de la primera escuela de aviacion militar, posteriormente y tras una trayectoria, a
veces accidentada, logré un desarrollo institucional notable siendo una de las pocas fuerzas aéreas
de Sudamérica.
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28. Comandante General de la Policia Nacional: es la entidad encargada de brindar seguridad
pablica a todos los habitantes del Ecuador. La Policia Nacional esta regulada por el Ministerio del
Interior del Ecuador.

29. Asambleistas: los asambleistas suelen ser personas elegidas por una mayoria para representar
a todo el grupo y tomar decisiones en su nombre.

30. Jueces de la Corte Nacional de Justicia: es el maximo tribunal de justicia ordinaria del
Ecuador y el més alto 6rgano jurisdiccional de la Funcion Judicial. Tiene competencia sobre todo
el territorio nacional.

31. Vocales del Consejo de Participacion Ciudadania: promueve el ejercicio de los derechos de
participacion, control social de lo publico y la rendicién de cuentas.

32. Consejeros y consejeras del Consejo Nacional Electoral: se encarga de garantizar los
derechos politicos y de participacion representativa, organizacion y control de procesos electorales,
registro de partidos y movimientos politicos, entre otras actividades relacionadas con la actividad
electoral.

33. Jueces de la Corte Constitucional: es el maximo 6rgano de control, interpretacion y
administracion de justicia constitucional. Es un érgano autonomo e independiente de los demas
organos del poder publico con jurisdiccion a nivel nacional.

34. Vocales del Consejo de la Judicatura: el Consejo de la Judicatura es el drgano de gobierno,
administracion y disciplinario de la Funcion Judicial (poder judicial ecuatoriano). Este 6rgano no
es jurisdiccional, por lo que no puede administrar justicia como la Corte Nacional de Justicia.
Consejo de la Judicatura debe estar conformado por cinco vocales de los cuales se elige a un
presidente.

35. Vocales del Tribunal Contencioso Electoral: es un 6rgano de jurisdiccion electoral, forma
junto al Consejo Nacional Electoral la Funcion Electoral, la cual "garantizara el ejercicio de los
derechos politicos que se expresan a través del sufragio, asi como los referentes a la organizacion
politica de la ciudadania".

36. Prefectos: es una autoridad administrativa descendiente de la linea nacional del Gobierno. Rige
los asuntos de la Administracion Interna y de Seguridad Interna, en el &mbito territorial al que es
designado. Protege los intereses de la nacion ante la posibilidad de desorden y anarquia de las
autoridades locales.

37. Alcaldes: es un cargo publico que se encuentra al frente de la administracion politica de una
ciudad, municipio o pueblo. Existe una amplia variedad de regulaciones juridicas de esta figura,
tanto en lo relativo a sus competencias y responsabilidades como a la forma en que el alcalde es
elegido por su pueblo o ciudad.
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38. Presidente del Directorio del Banco Central del Ecuador: desde su nacimiento, y hasta
2000, fue el banco nacional emisor de la moneda ecuatoriana conocida como sucre. Tras el proceso
de adopcion del dolar estadounidense como divisa de cambio (dolarizacion), sus funciones
disminuyeron draméticamente, aunque se mantiene como el ente regulador de las politicas
monetarias del pais.

39. Presidente del Banco del Estado: es el banco pablico del Ecuador encargado de financiar los
servicios publicos, proyectos de inversion e infraestructuras, a través de préstamos a los diversos
gobiernos seccionales.

40. Presidente de la Corporacion Financiera Nacional: institucion financiera publica, cuya
mision consiste en impulsar el desarrollo de los sectores productivos y estratégicos, a través de
maultiples servicios financieros y no financieros alineados a las politicas pablicas.

41. Presidente del Banco Nacional de Fomento: institucion autarquica con personeria juridica,
cuyo patrimonio se considera juridicamente separado de los bienes del Estado.

42. Gerente General del Banco Central del Ecuador: desde su nacimiento, y hasta 2000, fue el
banco nacional emisor de la moneda ecuatoriana conocida como sucre. Tras el proceso de adopcion
del dolar estadounidense como divisa de cambio (dolarizacion), se mantiene como el ente regulador
de las politicas monetarias del pais.

43. Gerente General de la Corporacion Financiera Nacional: institucion financiera publica,
cuya mision consiste en impulsar el desarrollo de los sectores productivos y estratégicos, a través
de multiples servicios financieros y no financieros alineados a las politicas publicas.

44. Director General del Servicio de Rentas Internas: es un organismo auténomo del Estado,
cuya funcion principal es el cobro de los impuestos, a partir de una base de datos de contribuyentes.
Fue creado sobre la base de la antigua Direccion General de Rentas.

45. Gerente General de la Corporacion Aduanera Ecuatoriana: institucion puablica responsable
de impulsar el buen vivir de la sociedad ecuatoriana a través del control eficiente del comercio
exterior, es decir, las exportaciones e importaciones y su facilitacién, promoviendo un comercio
justo entre los comerciantes que cumplen con las formalidades aduaneras y con los productos
locales que producen bienes con el sello ecuatoriano.

46. Director General del Instituto Ecuatoriano de Seguridad social: es una entidad autbnoma
que forma parte del sistema de seguridad social y es responsable de aplicar el seguro universal
obligatorio, segun la Constitucién de la Republica, vigente desde el afio 2008.

47. Viceministros y Subsecretarios de Estado, en orden de precedencia de los ministros:
persona que ocupa el cargo inmediatamente inferior al de ministro y puede sustituirlo en
determinadas ocasiones. Un subsecretario es aquella persona inferior al de secretario que trabaja
en cada uno de los departamentos en que se divide la Administracion del Estado o el Gobierno.
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48. Gobernadores de la provincia: funcionario administrativo, responsable de la direccion de los
estados, provincias o dependencias. EI Gobernador es el jefe del gobierno regional, y como tal
ejerce el poder ejecutivo a nivel regional, asistido por su propio Gabinete o tren ejecutivo.

49. Consejeros Provinciales: su mision es impulsar el desarrollo cultural y material de la
provincia, y colaborar con el Estado y las municipalidades en la respectiva circunscripcion, para la
realizacién arménica de los fines nacionales.

50. Concejales Municipales: es un miembro seleccionado por votacion popular para la
administracion politica de los municipios. Estos forman el 6rgano que ejerce el gobierno municipal.

51. Ministros Nacionales del Servicio Exterior en servicio activo: es el ente encargado de la
formulacion de las politicas y aplicacion del régimen juridico a las relaciones internacionales del
Estado.

52. Consules Generales: es un cargo que recibe un funcionario o titular de una Oficina consular
por parte del Estado para ejercer una funcion consular en el extranjero. Es un funcionario del
servicio exterior de un pais, de caracter no politico, da informacion y propaganda administrada,
aduanas, notarial y registro politico.

53. Consules: diplomatico que se encarga de representar y proteger los intereses econémicos,
administrativos y legales de los ciudadanos de un pais en una ciudad del extranjero.

54. Viceconsules: diploméatico que ocupa un cargo inmediatamente inferior al de cénsul y lo
sustituye en determinadas circunstancias.

55. Presidentes de las Juntas Parroquiales: este nivel de gobierno de caracter parroquial rural se
encarga de la administracion y gobierno de la parroquia. Esta integrada por VVocales elegidos por
votacion popular, y de entre ellos el mas votado la preside. Trabajan cuatro afios en sus funciones
y la autoridad es la Presidenta o Presidente de la Junta Parroquial Rural.

Art. 83.-La precedencia entre los Ministerios de Estado aun siendo encargados, es la siguiente:

1. Secretario Nacional de la Administracion Publica: asesora y asiste al Presidente de la
Republica en la adopcion y ejecucion de las politicas generales del Estado, para lo cual coordina y
realiza las gestiones que se requieran con los Ministros de Estado y demas funcionarios del sector
publico.
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2. Ministro de Coordinacién de la Politica: elabora y plantea la agenda de politica econémica
del Gobierno. Es el érgano coordinador del Consejo Sectorial de la Politica Economica. Coordina
las acciones de todo el frente econdmico del Gobierno.

3. Ministerio de Coordinacion de la Seguridad: elabora y plantea la agenda de politica de
seguridad interna y externa del Estado. Coordina las acciones del Gobierno en seguridad interna y
externa del Estado, con la finalidad de concretar politicas y acciones en &mbito de la seguridad,
desde una vision integral y con la participacion de la sociedad civil.

4. Ministro de Coordinacion de la Produccion, Empleo y Competitividad: elabora y plantea la
agenda de politica de productividad del Gobierno. Coordina las acciones de todo el frente
productivo del Gobierno, en especial, impulsa, ejecuta y evalta las politicas, estrategias y
programas de produccion, empleo y competitividad, que permitan superar las inequidades,
diversificar la produccion y transformar el modelo productivo del Ecuador.

5. Ministro de Coordinacion de la Politica Econdmica: elabora y plantea la agenda de politica
economica del Gobierno.

6. Ministro de Coordinacion de Desarrollo Social: elabora y plantea la agenda de politica de los
sectores de atencion prioritaria. Coordina las acciones de todo el frente social del Gobierno.

7. Ministro de Coordinacion de Patrimonio: mantiene varios programas de recuperacion del
patrimonio y de respeto y salvamento del mismo. Elabora y plantea la agenda de politica de cultura
y patrimonio natural.

8. Ministro de Coordinacion de los Sectores Estratégicos: elabora y plantea la agenda politica
y las estrategias a seguir para la produccion y explotacion de los sectores estratégicos del pais.

9. Ministro de Gobierno, Cultos, Policia y Municipalidades: coordina las acciones politicas del
Gobierno y su relacién con los gobiernos locales. Elabora y plantea la agenda politica y las
estrategias a seguir.

10. Ministro de Relaciones Exteriores, Comercio e Integracion: se encarga de delinear y llevar
adelante la relacion del pais con otros paises, organismos y organizaciones internacionales en el
ambito politico, comercial y de seguridad.

11. Ministro de Defensa Nacional: es la instancia politico-administrativa del Gobierno encargada
de dirigir la politica de defensa y administrar las Fuerzas Armadas; armonizando las acciones entre
las funciones del Estado y la institucion militar.

12. Ministro de Finanzas: es una pieza importante del gabinete nacional. Su responsabilidad es la
administracion de la politica fiscal. EI Ministerio de Finanzas debe reunir la recaudacion de los
impuestos y la administracion del presupuesto.
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13. Ministro de Educacion: es un organismo oficial que se encarga de gestionar las tareas
administrativas relacionadas con la educacién y normalmente también de la cultura. En algunos
casos tiene el rango de secretaria de Estado.

14. Ministro de Transporte y Obras Publicas: es la rectora del Sistema Nacional del Transporte,
es el encargado de la construccién y mantenimiento de la Red Vial Nacional del Ecuador.

15. Ministro de Trabajo y Empleo: es un ministerio que es el ente rector de las politicas laborales
del Ecuador.

16. Ministro de Agricultura, Ganaderia, Acuaculturay Pesca: es la cartera de Estado encargada
de la agricultura, ganaderia, acuacultura y pesca de la Republica del Ecuador.

17. Ministro de Industrias y Competitividad: es un ministerio de Ecuador en proceso de
disolucion, encargado de formular y ejecutar politicas publicas para la especializacion industrial.

18. Ministro de Salud Publica: es la cartera del Estado encargada de ejercer la rectoria,
regulacion, planificacion, coordinacion, control y gestion de la salud publica ecuatoriana.

19. Ministro de Inclusion Econdmica y Social: es la cartera de Estado encargada de incluir en
los ambitos econdmicos, culturales y sociales a la poblacién empobrecida; asi mismo tiene como
meta llevar a la gente a salir del asistencialismo, paternalismo y clientelismo politico.

20. Ministro de Desarrollo Urbano y Vivienda: es la cartera de Estado encargada de ejercer la
rectoria e implementar la politica pablica de las ciudades, garantizando a la ciudadania el acceso
al habitat seguro y saludable, a la vivienda digna y al espacio publico integrador.

21. Ministro de Minas y Petroleo: es uno de los organismos que conforman el gabinete ejecutivo
del gobierno. Es el ente rector en materia de politica petrolera y minera que depende directamente
de la presidencia de la Republica.

22. Ministro de Turismo: es la cartera de Estado encargada del turismo del Ecuador. Como ente
rector, lidera la actividad turistica, desarrolla sostenible, consciente y competitivamente el sector,
gjerciendo sus roles de regulacion, planificacién, gestion, promocién, difusion y control.

23. Ministro del Ambiente: es el rector de la gestion del ambiente y de los recursos naturales
renovables, encargado de orientar y regular el ordenamiento ambiental del territorio y de definir
las politicas y regulaciones a las que se sujetaran la recuperacién, conservacion, proteccion.

24. Ministro de Deporte: el Ministerio del Deporte es el organismo encargado de colaborar con
la Presidencia de la Republica en materias referidas a la Politica Nacional del Deporte.
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25. Ministro de Cultura: es un organismo del Poder Ejecutivo responsable de todos los aspectos
culturales del pais y ejerce competencia exclusiva y excluyente, respecto a otros niveles de gestion
en todo el territorio nacional. Patrimonio cultural de la nacion, material e inmaterial.

26. Ministro de Electricidad y Energia Renovable: elabora los lineamientos sobre la electricidad
y demas recursos renovables, y lo realiza a través del control del uso de la energia eléctrica.

27. Ministro de Justicia y Derechos Humanos: es la entidad que tiene como objetivo, dentro del
marco de sus competencias, formular, adoptar, dirigir, coordinar y ejecutar la politica publica en
materia de ordenamiento juridico, defensa y seguridad juridica, acceso a la justicia formal y
alternativa, lucha contra la criminalidad, mecanismos judiciales transicionales, prevencion y
control del delito, asuntos carcelarios y penitenciarios, promocion de la cultura de la legalidad, la
concordia y el respeto a los derechos; la cual se desarrollard por medio de la institucionalidad que
comprende el Sector Administrativo.

28. Secretario Nacional de Planificacion y Desarrollo: la misién es administrar y coordinar el
Sistema Nacional Descentralizado de Planificacion Participativa, para la planificacion del
desarrollo del pais, a través del ciclo de planificacion nacional.

29. Secretario Nacional Juridico: generar adhesion de la ciudadania a la accion politica del
gobierno mediante una gestion, didlogo y comunicacion directa, veraz, oportuna e incluyente.

30. Secretario de Pueblos, Movimientos Sociales y Participacién Ciudadana: elabora los
lineamientos en lo referente a la relacion con pueblos, nacionalidades y comunidades, y ejecuta
dichos lineamientos a través de programas de formacion como la Escuela de Formacion de Lideres,
entre otros programas.

31. Secretario Nacional del Migrante: dictamina los lineamientos para el apoyo a las personas
migrantes y ejecuta los lineamientos de la politica pdblica de migracion a través de planes,
programas y proyectos.

32. Secretario Nacional del Agua: tiene la finalidad de conducir y regir los procesos de gestion
de los recursos hidricos nacionales de una manera integrada y sustentable en los ambitos de cuencas
hidrograficas.

33. Secretaria Nacional de Inteligencia: dicta los lineamientos para la investigacion de temas de
seguridad publica y del Estado. Su mision es asegurar la convivencia pacifica dentro del territorio
nacional y el respeto a zonas de seguridad nacional como las fronteras o el espacio aéreo.

34. Secretaria Nacional de Ciencia y Tecnologia: es la entidad de gobierno que ejerce la rectoria
de la politica publica en los ejes de su competencia. Tiene como misién coordinar acciones entre
la Funcion Ejecutiva y las instituciones del Sistema de Educacion Superior.
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Art. 99.- Sin perjuicio del orden de precedencia establecido en el articulo anterior, que
constituye la némina general, el orden de precedencia en las ceremonias oficiales que se celebren

en las provincias es el siguiente:

1. Gobernador: funcionario administrativo, responsable de la direccion de los estados, provincias
o dependencias. El Gobernador es el jefe del gobierno regional, y como tal ejerce el poder ejecutivo
a nivel regional, asistido por su propio Gabinete o tren ejecutivo.

2. Diputados: representan y dirigen la Funcion Legislativa. Son elegidos por votacion popular.

3. Prefecto: es una autoridad administrativa descendiente de la linea nacional del Gobierno. Rige
los asuntos de la Administracién Interna y de Seguridad Interna, en el ambito territorial al que es
designado. Protege los intereses de la nacién ante la posibilidad de desorden.

4. Consejeros: su mision es impulsar el desarrollo cultural y material de la provincia, y colaborar
con el Estado y las municipalidades en la respectiva circunscripcion, para la realizacién arménica
de los fines nacionales.

5. Alcalde: es un cargo publico que se encuentra al frente de la administracion politica de una
ciudad, municipio o pueblo. Existe una amplia variedad de regulaciones juridicas de esta figura,
tanto en lo relativo a sus competencias y responsabilidades como a la forma en que el alcalde es
elegido por su pueblo o ciudad.

6. Concejales: es un miembro seleccionado por votacion popular para la administracion politica
de los municipios. Estos forman el rgano que ejerce el gobierno municipal.

7. Presidente de la Corte Superior: superior tribunal de la Funcion Judicial en el Ecuador, desde
1835 hasta el 2008. Tenia competencia sobre todo el territorio nacional y actuaba como corte de
casacion, a traves de sus salas especializadas.

8. Ministros de la Corte Superior: superior tribunal de la Funcién Judicial en el Ecuador, desde
1835 hasta el 2008. Tenia competencia sobre todo el territorio nacional y actuaba como corte de
casacion, a traves de sus salas especializadas.

9. Jefe de la Zona Militar: un comandante conocido como mayor en otros ejércitos, es un jefe
militar superior de rango comprendido entre el de capitan y el de teniente coronel en algunos paises.

10. Jefe de la Zona Naval: un almirante es un grado de la Armada. Se trata del oficial general que
cuenta con un rango equivalente al que tiene un general en el Ejército.

11. Jefe de la Zona Aérea: la historia de la aviacion militar ecuatoriana tiene sus mas remotos
origenes en 1912 pero fue iniciada oficialmente el 27 de octubre de 1920 (98 afios) con la creacién
de la primera escuela de aviacion militar, posteriormente y tras una trayectoria, a veces accidentada,
logro un desarrollo institucional notable siendo una de las pocas fuerzas aéreas de Sudamérica.
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12. Intendente General de Policia: ejecutar y administrar politicas, planes, programas, proyectos
y acciones tendientes al mantenimiento y control del orden publico, en coordinacion con otras
Instancias.

13. Jefe Politico del cantdn: el que dirige, con mayor o menor influjo personal, un partido o
movimiento de opinion relacionado con el gobierno del Estado y sus problemas. Como cargo
administrativo.

14. Jefe de Distrito de la policia: principal responsable de la vigilancia policial de todas las
capitales de provincia y nucleos urbanos que el Gobierno determine.

15. Secretario de la Gobernacién: atiende el desarrollo politico del pais y coadyuva en la
conduccidn de las relaciones del Poder Ejecutivo Federal con los otros poderes de la Unién y los
demés niveles de gobierno para fomentar la convivencia armonica, la paz social, el desarrollo y el
bienestar de las ecuatorianas y de los ecuatorianos en un Estado de Derecho.
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4.6. IMPACTOS ESPERADOS

4.6.1. Impacto institucional

Se evidencid una deficiente aplicacion de las normas de precedencia en los eventos por parte del
personal administrativo. Y se analizd que esta institucion publica que tiene constantemente eventos
no lo esté realizando de una forma correcta en lo tedrico y practico. Las autoridades reconocen que
existe desactualizacion de conocimientos en el personal administrativo. Con la ejecucion de el
manual los funcionarios estaran capacitados y mejorara su rendimiento laboral y el prestigio de la

imagen institucional.

4.6.2. Impacto econémico

El municipio se ahorrara recursos econémicos y no tendria que contratar empresas expertas en

eventos protocolares porque contaria con personal especializado perteneciente a la institucion.

4.6.3. Impacto social

Con el personal administrativo capacitado las autoridades, invitados y publico en general estaran

totalmente satisfechos de lo que observan y perciben en los eventos.
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CONCLUSIONES

Se analizd por medio de la observacion que se realizo a los eventos de la institucion y por
los resultados obtenidos de las encuestas y entrevistas que existe deficiente aplicacion de

normas de precedencia.

El personal administrativo que labora en la institucion no posee un amplio conocimiento en

protocolo y precedencia en eventos.

Los empleados no son capacitados en el area protocolar en eventos por tal razén lo realiza

erréneamente.

En los funcionarios se observé desinterés y desmotivacién en el aprendizaje de normas de

precedencia en eventos.

El departamento de comunicacion del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del
Canton Pedro Moncayo es el encargado de desarrollar el protocolo en los eventos, pero se
analiz6 que existe una desactualizacion de conocimientos y aplicacion del Reglamento
Ceremonial Publico del Ecuador y normas de precedencia, lo realiza actualmente de forma

empirica.
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RECOMENDACIONES

Disefiar un manual de aplicacion de normas de precedencia en eventos para el personal
administrativo del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Cantén Pedro

Moncayo.

Se sugiere a las autoridades de turno la contratacion de empleados especializado en eventos

protocolarios.

Al departamento de comunicacion se recomienda capacitar al personal administrativo
permanentemente sobre eventos protocolarios como indica en los lineamientos que

contiene el Manual para lograr eficiencia y mejoramiento de la imagen institucional.

Se recomienda motivar a los funcionarios a ser responsables con la aplicacién correcta de
las normas de precedencia en los eventos mediante los procedimientos establecidos en el

Manual.

Extender al departamento de comunicacion una capacitacion de actualizacion de
conocimientos en eventos protocolarios guiados mediante el Manual esto regularia de

forma eficaz la aplicacion de las normas de precedencia.

92



GLOSARIO DE TERMINOS

Anfitridn: es el que convida a su mesa, organiza como quiere las cuestiones protocolarias y cuando
se planifica un acto, el puesto central de todo ha de partir de él ya que es la figura principal,

correspondiéndole el lugar de honor y dirigir el acto.

Aplicar: poner una cosa sobre otra.

Asentarse: establecerse, quedarse a vivir en un lugar.

Auditorio: este montaje es utilizado en eventos donde los asistentes no tendran la necesidad de
tomar notas. Y es ideal para conferencias magistrales, sesiones, exposiciones, etc.

Ceremonia: Estan constituidas a su vez por infinidad de elementos de comunicacién no verbal
susceptibles de ser percibidos con suma facilidad sensorialmente: auditivos. Como la musica;
visuales, como los espectaculos de luz; olfativos como los aromas; tactiles como los ornamentos;

0 gustativos, como las viandas de los banquetes.

Clanes: Grupo social formado por un nimero de familias que descienden de un antepasado comun, real o

mitolégico, y que reconocen la autoridad de un jefe; tiene su origen en sociedades primitivas o rurales.

Convivir: vivir en compafiia.

Divinidad: Esencia o naturaleza propia de Dios o de los dioses. “Los cristianos creen en la
divinidad de Jesucristo.

Estratificacion social: estratificacion social SOCIOLOGIA Disposicion de los grupos sociales en clases.

Funcionarios: En algunos paises, persona que ocupa, en calidad de titular, un cargo o empleo en

la Administracion pablica. "Alto funcionario; funcionario de Hacienda; funcionario de correos".
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Imagen: es todo lo que proyectamos, es nuestra carta de presentacion ante los demas, mediante la
impresion o la forma de vernos de las personas nos damos a conocer esto puede ser beneficioso si

nos observan con buenos ojos o perjudicial si nos ven con malos 0jos.

Influencia: poder, autoridad o dominio de alguien sobre algo o sobre una persona.

Integrar: formar un todo.

Invitados: deben ser objeto de seleccion segun la naturaleza del acto y de la imagen que se desee presentar

a un publico determinado, y han de recibir la méaxima atencion del anfitrion.

Jerarquia: se clasifica y organiza los diferentes tipos, categorias y poderes acompafiando un

precepto de suma importancia, escala de peldafios diferentes.

Nomadas: persona, animal, que va de un lugar a otro y no se establece en ningun sitio.

Perspectiva: posicién desde la que se observa algo.

Primitivos: que tiene relacidn con el origen o inicio de la historia de una cosa.

Publicos externos: publico en general.

Publico interno: alcalde, concejales, empleados y trabajadores.

Sedentario: se denomina sedentario al individuo o animal que permanece siempre en el mismo
lugar.

Sobrenatural: se trata de un adjetivo que califica a aquello cuyas caracteristicas o propiedades

trascienden los limites de la naturaleza.

Transformarse: convertir una cosa en otra mediante un proceso determinado.

Vinculos: unién, atadura, lazo, nexo.
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UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
FACULTAD DE EDUCACION, CIENCIA Y TECNOLOGIA Secretariado Ejecutivo
CARRERA DE LICENCIATURA EN SECRETARIADO EJECUTIVO EN ESPANOL

Protocolo en Eventos
ENCUESTA
Por favor conteste las siguientes preguntas marcar solo una opcion de respuesta de cada pregunta.

NOD

1) ¢ Conoce usted el significado de la palabra precedencia en eventos protocolarios?
i [
¢Por qué?

No| |

2) ¢ Usted sabe por qué se origino las normas de precedencia en el protocolo ceremonial?
i [
¢Por qué?

3) ¢ Conoce usted el Reglamento de Ceremonial Publico del Ecuador?
si []

No| |

¢Por qué?

4) ¢ Conoce usted las normas de precedencia de las banderas?
i [ No|
¢Por qué?

5) ¢Usted conoce en que eventos se aplica las normas de precedencia?
i |
¢Por qué?

No| |
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6) ¢ Sabe usted en que articulo del Reglamento de Ceremonial Publico del Ecuador se

aplica las normas de precedencia regional y cantonal?
i [ No[

¢Por qué?

7) Por el nimero de autoridades que existe en la mesa principal de un auditorio. ¢ Usted

sabe como ordenarlas?
i [ No[

¢Por qué?

8) ¢Usted conoce si existe en la institucion un manual de normas de precedencia en eventos?
i [ No[

¢Por qué?

Gracias por su colaboracion
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UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE -
FACULTAD DE EDUCACION, CIENCIA Y TECNOLOGIA Secretariado Ejecutivo
CARRERA DE LICENCIATURA EN SECRETARIADO EJECUTIVO EN ESPANOL

Protocolo en Eventos

ENTREVISTA

Por favor conteste las siguientes preguntas.

Nombre de la institucién:

Nombre del entrevistado:

Fecha:

Cargo que desempefia:

1) ¢Conoce usted si el personal administrativo del GAD Municipal del Cantén Pedro Moncayo
actualmente aplica las normas de precedencias en los eventos?

Sl NO

Explique

2) ¢Cree usted que el personal administrativo del GAD Municipal del canton Pedro Moncayo
actualmente atiende eficientemente la ordenacion de las autoridades basandose en las normas
de precedencia?

Sl NO
Explique

3) ¢Considera usted que para atender los eventos del GAD Municipal del canton Pedro
Moncayo el personal administrativo debe conocer el Reglamento Ceremonial a lo que
se refiere precedencia de personas y banderas?

Sl NO

Explique
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4) ¢Cree usted que la implementacion de un Manual de normas de precedencia en
eventos mejoraria el desempefio del personal administrativo del GAD Municipal del
Canton Pedro Moncayo?

Sl NO

Expligue

5) ¢Cree usted que la aplicacion incorrecta de las normas de precedencia en los eventos
por el personal administrativo influye en la imagen institucional del GAD Municipal
del canton Pedro Moncayo?

Sl NO

Explique

Gracias por su colaboracion
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(4

Precedencia en Eventos

FICHA DE OBSERVACION

Institucion:

Cargo:

Ano:

Eventos:

Andlisis
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Tabacundo. 11 de abril del 2018

Ingeniero

Frank Gualsaqui
ALCALDE DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DEL CANTON
PEDRO MONCAYO
Presente.-

De mi consideracion:

Reciba un cordial y afectuoso saludo de parte de Myriam Alexandra 'rcq..i)'gbgaé.‘-
estudiante de octavo nivel de la carrera de Secretariado Ejecutivo en Espaio
Universidad Técnica del Norte y moradora de la comunidad Nuevo Amanecer.

El motivo de la presente es para solicitarle a usted de una manera muy especial su debida
autorizacion para que yo pueda realizar un estudio de investigacién sobre la aplicacién que
realiza el personal administrativo en lo que se refiere a las normas de precedencias en los
actos ceremoniales y su incidencia en la imagen en la institucién que usted preside, esto es
un Plan de Trabajo de Grado (tesis) que tengo que ejecutar previo a la obtencién de mi
Titulo.

Me suscribo de usted, no sin antes, agradecerle desde ya el apoyo que me brindar4.

Atentamente,

-

i =

Mynam A. Abarca Ochoa

C.1:171897126-8 "'..!ml!!u

ESTUDIANTE UTN S
* Trdmie ‘ 55
CEL: 0968618771- 0989338684 Coom et oy reratar

Tloo de documento OF1c10
Feche manpcién 11-0br-2018 16:25

Umeracién
hnuunu Ll

Fechaofide 11-0br-2010
Remitente ABARCA O
ats HOA MYRIAM

Funcién remitente soLICITANTE
Fovise et estato dp <. trdmte on
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